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REGULAMENT INTERN 23 FEB. 2026

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.l. Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, intocmit in
conformitate cu prevederile art. 241 si urmatoarele din Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, precum si cele
ale Ordinului Ministerului Muncii si Solidaritagii Sociale pentru aprobarea modelului cadru al
contractului individual de munca nr. 64 din 28 februarie 2003 modificat si stabileste, printre altele,
reguli ce trebuiesc respectate de salariatii Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova, privind
organizarea si disciplina muncii.

Art.2. Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor institutiei, cu care s-a
incheiat contract individual de munca. indiferent de durata acestuia, de locul de munca, de
atributiile ori functiile pe care le indeplinesc, de la data semnarii contractului individual de munca.

Regulamentul se aplica si salariatilor incadrati cu contract individual de munca cu timp partial,
incheiat in conformitate cu prevederile art.103 si urmatoarele din Codul muncii. De asemenea,
prezentul regulament se aplica si persoanelor detasate, celor in delegatie, colaboratorilor externi,
studentilor afla{i in practica, precum si personalului societatilor comerciale de prestiri servicii care
desfasoard activitati de reparatii capitale sau curente in unitatile muzeale.

Art.3. Incadrarea salariatilor si incheierca contractelor de munca individuale se face de citre
conducerea institutiei conform criteriilor, conditiilor si procedurilor prevazute de Codul muncii si
alte acte normative, emise de organele competente.

(a). La semnarea contractului individual de munca, precum si a celorlalte contracte civile, fiecarui
salariat i se aduc la cunostinta, sub semnatura, prevederile Regulamentului Intern, prin grija
Biroului Juridic si Resurse Umane.

(b). Coordonatorii unititilor muzeale, sefii de sectii si birouri sunt obligati sa aduca la cunostinta
noilor salariati atributiile de serviciu cuprinse in contractul individual de munca, si fisei postului,
in mod detaliat.



(¢). Salariatii pot fi repartizati la lucru daca si-au insusit normele de securitate $i sinitate in munci

generale de aparare impotriva incendiilor ori consecintelor producerii

o

specifice si normele
daunelor de orice fel.

(d). Coordonatorii unitdtilor muzeale in cadrul carora se executd lucrdri de catre angajatii altor
unitati prestatoare de servicii, au obligagia de a le aduce la cunostinid acestora prezentul
Regulament. sub luare de semnatura.

(e) Regulamentul Intern se afiseaza la Sediul Angajatorului.

(f) Sefii de sectii. servicii, birouri vor aduce la cunostinta fiecarui angajat, sub semndturd,
continutul prezentului Regulament Intern si vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea
documentarii si consultarii, exemplare din Regulamentul Intern.

Art.d. Regulamentul Intern este afisat pe siteul institutiei si la sediul institutiei: Ploiesti, str. Sblt.
Erou Calin Catalin, nr.1, Prahova, fiind la dispozitia tuturor angajatilor.

CAPITOLUL 2
STATUT

Art.1. Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova este o unitate cu personaliate juridica,
infiintata si organizata in subordinea Consiliului Judetean Prahova, prin Decizia nr.139 din 29
Martie 1990.

Art.2. Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova este o institutie publica de cultura, aflatd in
serviciul societatii, care colectioneaza, conservd, cerceteaza, restaureaza, comunicd si expune, in
scopul cunoasterii, educarii si recredrii. marturii materiale si spirituale ale existentei si evolutiei
comunitatilor umane, precum si ale mediului inconjurdtor.

Art.3. Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova, potrivit ariei de acoperire teritoriala si de
mérimea patrimoniului muzeal intrd in categoria muzeelor publice de importantd judeteana si
cuprinde urmatoarele sectii:
o  Muzeul Omului — Ploiesti:
Acvariul - Ploiesti;
Muzeul Petrolului
Gradina Botanica - Bucov.
Muzeul Vaii Teleajenului — Vilenii de Munte;
Muzcul “Flori de mina”- Cheia;
Muzeul “Francisc 1. Rainner”- Cheia;
Muzeul Sérii - Slanic;
Muzeul Rezervatiei Bucegi- Sinaia,
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Art.4 Functiile principale ale muzeului sunt:
a. constituirea, conservarea si restaurarea patrimoniului muzeal:
b. evidenta, protejarea, cercetarea si dezvoltarea patrimoniului muzeal:

c.punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoasterii, educdrii si recreerii.

Art.5 Activitatea muzeului se finanteaza din venituri proprii si din alocatii acordate de la bugetul
judetean. Veniturile proprii provin din tarifele pentru serviciile oferite de muzee si colectii
publice, din donatii si sponsorizari, precum si din alte activitdti specifice. Preturile si tarifele
pentru serviciile oferite de muzeu sunt stabilite de conducerea acestuia si aprobate de Consiliul
Judetean Prahova.

CAPITOLUL 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.1 In cadrul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova personalul ocupa functii de
conducere si functii de executie.

Art.2 Conducerea executiva este asiguratd de un manager — director general, angajat prin
concurs de Consiliul Judetean Prahova, in subordinea caruia se afld, potrivit legii.

Art.3 In subordinea managerului — director general se afla directorii, sefii de sectii si birouri.

Art.4 In cadrul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova functioneaza Consiliul de
Administratie, ca organ deliberativ de conducere, format dintr-un numar impar de membri.
Acestia sunt salariatii cu functii de conducere din institutie, consilierul juridic si liderul de
sindicat. Presedintele Consiliului de Administratie este managerul — director general al
institutiel. Secretariatul Consiliului de Administratie este numit prin decizie a Managerului.

Art. 5. Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii:

o avizeazd Regulamentul Intern al institutiei

o iamasuri in legaturd cu orice incdlcare a normelor stabilite in prezentul regulament (ROI),
in regulamentul de organizare si functionare (ROF), precum si in Codul de conduita al
personalului contractual din cadrul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova

o propune componenta, organizarea si functionarea Consiliului Stiintific din cadrul muzeului

urmareste activitatea si rezultatele Consiliului Stiintific

aproba concluziile comisiei de concurs in cazul ocupirii posturilor de cercetitor, dupa

avizarea acestora de catre Consiliul Stiintific

analizeaza si aprobd planul de activitate al institutiei

aproba planul de cercetare al institutiei

urmdreste activitatea comisiilor de achizitii de bunuri culturale.

analizeaza contestatiile impotriva sanctiunilor disciplinare
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o stabileste tarifele/taxele pentru vizitarea de catre public a expozitiilor permanente si
temporare, gratuitdti si le inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean Prahova

o aproba contractele incheiate cu terti

o analizeaza orice problema care aduce atingere bunei desfasurari a activititii muzeale.

Art.6 Consiliul de Administratie isi desfisoara activitatea astfel:

se intruneste la sediul muzeului, lunar sau de cate ori este nevoie, la convocarea

presedintelui sau a 1/3 din numarul membrilor ,

- convocarile se fac in scris, cu cel putin 2 zile inainte de ziua stabilitd pentru intrunirea
Consiliului de Administratie, transmitdndu-se, totodata ordinea de zi,

- este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numarul total al mebrilor sai si ia hotarari cu
majoritate simpla de voturi din numarul total al mebrilor prezenti,

- sedintele Consiliului de Administratie sunt prezidate de presedinte

- dezbaterile si hotararile sunt consemnate in registrul de procese verbal de sedinte,

numerotat si in care se semneaza toti cei care au participat la sedinta

Art.7 In cadrul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova functioneaza un Consiliu
Stiingific ca organ de specialitate alcatuit din specialisti de profil, cu rol consultativ in domeniul
cercetarii stiin{ifice, organizdrii si structurii activitatilor muzeale.

Art.8 Atributiile Consiliului Stiintific sunt:
- raspunde de implementarea programelor de cercetare — dezvoltare din domeniul muzeelor si
colectiilor publice in cadrul institutiei;
- dezbate si avizeaza planul anual de cercetare si planul de perspectiva ale muzeului
- coopereaza si pastreaza legdturi cu alte institutii din domeniul muzeal;
- urmdreste aplicarea reglementarilor tehnice din domeniu muzeal; urmareste legislatia aplicabila
domeniului de interes;
- verificd implementarea masurilor speciale de protejare a patrimoniului muzeal din cadrul
programelor de dezvoltare muzeald;
- face propuneri pentru organizarea de manifestari stiingifice
- analizeaza activitatea comisiilor de specialitate
- coordoneazd activitatea de gestionare, conservare, evidentd si restaurare a bunurilor
culturale
- urmareste modul de pastrare si manipulare a bunurilor culturale
- propunerile Consiliului Stiintific se comunica Consiliului de Administratie, sub semnatura
presedintele Consiliului Stiintific
- analizeaza rapoartele de cercetare anuala si face evaluari privind personalul de cercetare
- evaluaeaza si avizeaza tematicile tipariturilor si ale publicatiilor
- analizeaza strategia de dezvoltare a muzeului pe termen mediu si lung, intocmita pe baza
strategiei in domeniu a Ministerului Culturii si formuleaza propuneri

Art.9 Membrii Consiliului Stiintific sunt numiti prin decizie a managerului-director general al
Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova, numarul acestora fiind de 5 (cinci) inclusiv
presedintele Consiliului Stiintific si se intrunesc cel putin de doua ori pe an, in sedinte ordinare
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sau ori de cate ori se impune luarea unor decizii potrivit competentelor sale in sedinte
extraordinare. Presedintele Consiliului Stiintific este Managerul muzeului. Secretariatul

Consiliului Stiintific este numit prin decizie a Managerului.

Art.10 In cadrul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova functioneaza mai multe comisii
de specialitate, constituite prin decizie scrisa a managerului:

- Grupul de lucru pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica in

vederea dezvoltarii sistemului de control intern/managerial al muzeului

- Comisia de receptie, evaluare si achizitii de bunuri culturale

- Comisia de receptive a lucrarilor de reparatie sau constructie.

- Comisia de inventariere bunuri muzeale

- Comisia centrala de inventariere

- Comisii de receptie materiale achizitionate

- Comisia de casare

- Comisia de etica si disciplina

- Comitetul pentru Securitate si Sanatate in Munca

Art.11 Managerul poate hotari prin decizie scrisa si infiintarea altor comisii conform legii.

Art.12 Personalul de specialitate cuprinde functiile de cercetator, muzeograf, conservator,
restaurator, gestionar-custode si supraveghetor. Pentru buna desfasurare a activitatii muzeale,
personalul de specialitate este completat cu personalul aferent laboratoarelor de cercetare fizica,
chimica, biologica, mineralogica (Legea nr. 311/2003 si Legea nr. 12/2006).

Art.13 Pentru buna desfasurare a activitatii muzeale personalul de specialitate se completeaza cu
personalul auxiliar.

Art.14 Toate categoriile de personal isi cunosc atributiile specifice prin intermediul fisei de post.

CAPITOLUL 4
OBLIGATIILE $SI DREPTURILE SALARIATILOR

Art.1. OBLIGATIILE SALARIATULUI :

(1) Sa respecte programul de lucru.

(2). Sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca

(3). Sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii ;
(4). Sa respecte secretul de serviciu ;

(5). Sa indeplineasca toate atributiile ce ii revin potrivit contractului individual de munca, fisei
postului, REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE,



REGULAMENTULUI INTERN, CODULUI DE CONDUITA, precum si dispozitiile conducerii

legate de realizarea obiectului de activitate al institutiei.

(6). Sa-si indeplineasca cu fidelitate si in mod constiincios, indatoririle de serviciu, sa se abtina de
la orice fapt ce ar putea aduce prejudicii muzeului ;

(7). Sa respecte urmatoarele norme de conduitd profesionalda necesare realizdrii unor raporturi
profesionale corespunzatoare crearii si mentinerii la nivel inalt al prestigiului institutiei si a functiei
indeplinite :

a. prin actele si faptele sale, sa respecte Constitutia, legile tarii i sd actioneze in aplicarea
dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce 1i revin, cu respectarea eticii profesionale ;

b. sd dovedeasca cinste Tn indeplinirea tuturor atributiilor de serviciu ;

¢. in relatiile cu persoancle fizice sau juridice sd aiba un comportament bazat pe respect, buna
credinta, corectitudine si amabilitate ;

d. sd respinga si sd informeze superiorii despre orice act de coruptie, fapte sau actiuni ilegale :

e. s nu conditioneze indeplinirea corecta a atributiilor de serviciu de obtinerea unor recompense
din partea colaboratorilor ;

f. sa nu solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care ii sunt
destinate personal, sau familiei in legaturd cu indeplinirea atributiilor de serviciu ;

g. sd dovedeascd onestitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu :

h. sd nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea institutiei
in care isi desfasoara activitatea ;

i. s nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele prevazute de lege
si acestea numai prin intermediul purtitorului de cuvant abilitat ;

(8). Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei publice, numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute.

(9) Sa-si insuseasca si sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si masurile de aplicare
a acestora precum s$i cele referitoare la paza si prevenirea incendiilor, iar in caz de producere de
avarii, incendii sau alte cazuri de fortd majora si dea curs cererii conducerii de interventie.

(10). Sa desfasoare activitati in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire

profesionald atat propria persoana, ct si pe celelalte persoane participante la procesul de munca.

(11). Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoand sau de alte persoane participante la procesul de munci, precum si orice fapte de
naturd a prejudicia patrimoniul muzeal si tehnico-material al institutiei.



(12). Sa utilizeze, unde este cazul, echipamentul individual de protectie/lucru din dotare

corespunzitor scopului pentru care a fost acordat.

(13). Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si
sdndtatii in munca, numai cu aprobarea sefului de compartiment.

(14). Sa-si ridice necontenit nivelul profesional. Salariatii care au beneficiat de un curs sau un
stagiu de formare profesionala achitat integral de angajator in conditiile art. 197, alin. (1) din Codul
muncii, nu pot avea initiativa incetarii contractului individual de munci pe o perioada de minim 3
(trei) ani. ce se stabileste prin act aditional la contractul individual de munca conform art.198 alin. |
si 2 din Codul muncii.

(15). Sa suporte, in cazul nerespectarii dispozitiei prevazute la alin. (14). toate cheltuielile
ocazionate de pregdtirea sa profesionala.
(16). Sa raporteze trimestrial (sefii de sectii) despre activitatea desfasurata, sa intocmeasca

rapoarte de activitate si pentru activitagile viitoare planuri de munca.

(17). Sa asigure integritatea/securitatea lucrarilor solutionate sau in curs de solutionare ; in acest
sens, este interzis sub aplicarea unor sanctiuni disciplinare severe, ca acestea sd nu fie asigurate in
figete, dulapuri sau sertare de birou incuiate, la terminarea programului sau in timpul programului
cand se paraseste incaperea in care isi desfasoard activitatea, chiar si temporar.

(18). Sa raspunda material pentru actiunile sau inactiunile care cauzeaza prejudicii avutului public.

(19). Sa foloseasca si sa pastreze in bune conditii, conform normelor tehnice, utilajele, instalatiile,
sculele, materialele din dotare si sa impiedice sustragerile de orice fel.

(20). Sa nu fumeze in spatiile inchise de la locul de muncd, cu exceptia spatiilor delimitate si
special amenajate pentru fumat.

(21). Sa se supuna controlului conducerii si sefilor ierarhici in legatura cu indeplinirea indatoririlor
de serviciu.

(22) Indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de
conducerea Muzeului pentru buna desfasurare a activitagii.

(23). Sa mentina curdtenia exemplard la locul de munca.

(24). Sa ia contact cu persoanele strdine neautorizate, numai dupd legitimarea si inscrierea in
registrul agentilor de paza.

(25). Sa se prezinte la serviciu intr-o {inuta vestimentara decenta, sobra, demna de o persoana care
isi desfasoara activitatea intr-o institutie de cultura.

(26). Sa efectueze concediul de odihna in perioada in care a fost programat, cu exceptia situatiilor
expres previzute de lege sau atunci cand, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.



(27) Anuntarea sefilor ierarhici de indata, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentarii

la serviciu (boala, situatii fortuite).

(28) Respectarea regulilor de acces in perimetrul institutiei pe baza legitimatiei de serviciu vizatad

la zl.

(29) Fiecare salariat are datoria s semnaleze imediat situatiile observate de incendiu, inundatie
sau orice situatii in care se pot produce deteriorari sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete
sau obiecte uitate sau suspecte, precum si neregulile potential generatoare de astfel de situatii i sa
actioneze dupa caz, pentru rezolvarea acestora si pentru diminuarea efectelor negative. Salariatii
care pot actiona in astfel de situatii au obligatia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.

(30). Sa nu inceteze ori sa reducd nejustificat programul de munca stabilit; sd nu périseasci locul
de munca fara acordul sefului ierarhic.

(31). Sa nu absenteze nemotivat de la locul de muncd, caz in care, absentele insuméand mai mult
de trei zile lucrdtoare intr-o singurd transd, sunt considerate abateri disciplinare, sanctionate
conform prevederilor din Codul Muncii.

(32). Sa nu lase fara supraveghere, in timpul programului inciperea in care isi desfisoard
activitatea, utilajele si instalatiile luate in primire: sd nu pardseascd la terminarea programului
punctele de paza, acolo unde este cazul, inainte de sosirea schimbului.

(33). Sa nu desfasoare, in timpul programului, activitagi in interes propriu, ale altor unitati ori ale
unor persoane particulare, fard avizul scris al conducerii institugiei (concurentd neloiald).

(34). Sa nu sdvarseascd acte ce ar putea pune in primejdie securitatea instalatiilor, bunurilor, a
propriei persoane ori a angajatilor institutiei.
(35). Sa nu falsifice si sa nu foloseasca documente de serviciu ca: evidente, pontaje, foi de parcurs,

ete. ori sa inlesneasca falsificarea acestora.

(36). Sa nu desfasoare activitati care vin in contradictie cu prevederile legale, contractul de munca
si obligatiile sale de loialitate fatd de institutie.

(37). Sa nu savarseascd acte imorale, calomnii. violente la adresa altui salariat, a publicului ori la
adresa societatii.

(38). Sa nu scoatd din incinta instituiei, prin orice mijloace, in mod personal ori prin complicitate,
bunuri materiale, fara forme legale eliberate de organele in drept, indiferent dacid scopul este in
folosul sdu, al altora sau ale institutiei.

(39). Sa nu intre in incinta muzeului in stare de cbrictate si sd nu consume bauturi alcoolice n
institugie.

(40). Sa nu practice jocuri de noroc in incinta muzeului.



(41). Sa nu doarma in timpul serviciului.
(42). Sa nu manance in salile de expozitie.
(43). Sa nu fumeze in incinta muzeelor in afara spatiilor special amenajate in acest scop.

(44). Sa nu foloseasca spatiul institutiei in afara orelor de program, pentru orice fel de activitate si
sd nu permitd acelasi lucru altor persoane (din familie, invitati, etc) fard sa incunostiinieze
conducerea si sd ob{ina aprobarea expresa.

(45). Sa nu foloseasca bunurile muzeale ori alte valori in alte scopuri decit destinatia lor stabilita.

(46). Sa nu facd propaganda politica ori religioasa de orice natura.
Art.2. DREPTURILE SALARIATULUI:

(1). Dreptul de a incheia contract individual de munca in conditiile prevazute de Codul muncii.
Drepturile salariatilor se refera in principal, conform art. 39 alin. | din Codul Muncii, la :

a. dreptul la salarizare pentru munca depusa:

. dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c. dreptul la concediu de odihna anual;

d. dreptul la egalitate de sanse si de tratament:

e. dreptul la demnitate in munca;

[. dreptul la securitate si sanatate in munci;

g. dreptul la acces la formarea profesionala;

h. dreptul la informare si consultare;

1. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munca;
j. dreptul la protectie in caz de concediere;

k. dreptul la negociere colectiva si individuala;

I. dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n. dreptul de a beneficia de o indemnizatie de concediu, care nu poate fi mai mica decit salariul
de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivi,
prevazute in contractul individual de munca si contractul colectiv de munca aplicabil

o. dreptul de a formula cereri si reclamatii individuale.

p. alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

o

(2). Drepturile salariatilor vor fi acordate si exercitate cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare.

CAPITOLUL 5
DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI



Art.1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

(1). Cu exceptia managerului — director general, incadrarea salariatilor se face numai prin concurs

sau examen, dupd caz.

(2). Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitatile

fiecdrui compartiment sau sectie muzeald.

(3). In cazul in care la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post vacant nu s-au prezentat
mai mul{i candidati, incadrarea in munci se face prin examen.

(4). Conditiile de organizare si modul de desfasurare a concursului/examenului se stabilesc prin
REGULAMENT conform legislatiei in vigoare.

(5). Angajatorul este obligat si solicite persoanei care, ca urmare a concursului sau examenului
organizat pentru ocuparea unui post vacant a fost declarat admis, in vederea incheierii contractului
individual de muncd pe duratd nedeterminata, determinatd ori cu timp partial, urmatoarele
inscrisuri:

- cerere de angajare, cazierul judiciar, cazierul fiscal daca este cazul, buletinul de identitate/cartea
de identitate, certificatul medical (pentru posturile de soferi, paznici si examenul psihologic) ;

(6). Nerespectarea prevederilor art. 1 alin (2) atrage nulitatea contractului de munci;

(7). Pentru verificarea aptitudinilor salariatului la incheierea contractului individual de munca,
salariatului i se poate stabili o perioda de proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile
de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

(8). Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeaza
exclusiv prin modalitatea perioadei de proba de maximum 30 de zile calendaristice.

(9). Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba contractul individual de munca poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisd, fara preaviz la instiintarea orcareia dintre parti, fard a fi necesara
motivarea acesteia.

(10). Pe durata perioadei de proba salariatul beneficiaza de toate drepturile si are toate obligatiile
prevazute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum si in contractul individual de munca.

(11). Pentru absolventii de invatimant superior primele 6 luni dupd debutul in profesie se
considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementata prin
legi speciale.

(12). Anterior incheierii sau modificarii contractului individual de munca, angajatorul are obligatia
de a informa persoana selectatd in vederea angajarii ori, dupa caz, salariatul, cu privire la clauzele
esentiale pe care intentioneaza si le inscrie in contract sau sa le modifice.
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(13). Obligatia de informare a persoanei selectatd in vederea angajirii sau a salariatului se
considerd indeplinita de catre angajator la momentul semnarii contractului individual de munca

sau a actului aditional, dupa caz.

(14). Informarea previzuta la alineatul de mai sus va cuprinde, dupa caz, cel putin elementele
prevazute in art.17 (3) din Codul muncii actualizat si eventual, clauzele previzute de art.20 (1) si
(2) din acelasi Cod al muncii.

(15). Elementele de informare prevazute la alin. (9) din prezentul Regulament, trebuie si se
regdseasca si in continutul contractului individual de munca.

(16). Orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la art.17, alin. (3) din Codul muncii
actualizat, in timpul executarii contractului individual de munca impune incheierea unui act

aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este previzutd in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

(17). La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munca, oricare dintre
parti poate fi asistatd de ter(i, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor prevazute la
alin. (14) din prezentul Regulament.

(18). Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
muncd, intre parti poate interveni un contract de confidentialitate.

(19). Prin clauza de confidentialitate pargile convin ca, pe toata durata contractului individual de
muncd i dupd incetarea acestuia, sa nu transmita date sau informatii de care au luat cunostinta in
timpul executdrii contractului in conditiile stabilite in regulamentul intern, sau in contractul
individual de munca.

(20). Nerespectarea acestei clauze de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in culpd la
plata de daune interese.

(21) La incadrarea salariatilor in institutie, prin grija Biroului juridic si resurse umane si a sefului
direct, se vor aduce la cunostinta acestora sub semndturd, urmatoarele :

Prevederile Regulamentului Intern;

Prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

Clauzele tip ale contractului individual de munca si ale fisei postului;
Salarizarea;

Regulile de securitatea si sdnatate in munca;

Regulile de paza si norme generale de aparare impotriva incendiilor si consecinfele pagubelor
de orice fel, care eventual vor fi produse;

e Regulile de folosire a inventarului:

e Clauzele privind formarea profesionala;

e Normele tehnice privind manipularea si gestionarea bunurilor;

® Orice alte norme metodologice ori tehnice referitoare la specificul activitatii.

11



(22) Prin contractul individual de munca. institutia va stabili felul angajarii — definitiva, pe durata
determinatd sau cu timp partial.

(23) Salariatului i se va intocmi imediat legitimatie, i se vor intocmi formele pentru contractul
accesoriu, de garantie (dupa caz) si va fi inregistrat in Registrul general de evidenta al salariatilor.

(24) La desfacerea contractului de munca se va urmari respectarea dispozitiilor legale privind
temeiurile si garantiile dreptului de aparare si de protectie sociald, precum si dispozitiile
procedurale.

(25). Salariatului i se¢ va comunica orice masurd privind contractul siu de muncd, iar cu ocazia
desfacerii acestuia, in afara deciziei, se vor inmdna inscrisuri, adeverinte care si ateste vechimea
in munca sau sunt cele privind protectia sociald, caracterizare, etc.

(26). Lichidarea definitivd a tuturor drepturilor banesti ale fostului salariat se va face dupi ce acesta
va prezenta la casierie nota de lichidare si dovada eliberata de compartimentul financiar-contabil
din care rezultd ca a restituit toate bunurile ce le avea in pistrare, respectiv pentru gestionari,
procesul verbal de predare a gestiunii, ocazie cu care i se vor elibera adeverinta si garantia reginuta.

(27). Sefii compartimentelor de resort vor viza cu sim{ de raspundere aceste documente pentru a
se evita pagubele si consecintele derivand din lipsuri de bunuri si valori.

(28). Organizarea activitatii unitdtilor muzeale, imbogdatirea patrimoniului mobil si imobil al
muzeului, imbunatatirea continud a relatiilor muzeului cu alte institutii de profil, in vederea
realizarii unor prestatii culturale de tinuta,

(29). Sa incadreze ca urmare a concursului promovat, numai persoane care, in baza unui certificat
medical si a verificarii aptitudinilor psiho-profesionale, astfel cum este previzut in art.5 lit. a-b din
prezentul regulament, corespund sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute, fiind apt
pentru prestarea acelei munci;

(30). Sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de securitate si sanatate in munca,
corespunzitoare conditiilor de muncad si factorilor de mediu specifice unitatii, organizind
instruirea salariatilor in acest domeniu;

(31). Sa stabileasca pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca, atributiile
si raspunderile ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii in munca, corespunzator functiilor
exercitate :

(32). Sa amenajeze spatii delimitate si special amenajate pentru fumat, in afara institutiei si sa
afiseze la loc vizibil simbolurile care interzic fumatul ;

(33). Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de munca
si din contractul colectiv de munca aplicabil, sa fie corecti si drepti fatd de acestia, iar observatiile
sa fie facute cu politete si fermitate ;
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(34). Sa se consulte periodic cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora ;

(35). Sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati, in vederea eliminarii
discrimindrii directe si indirecte dupd criteriul de sex si sa inldture orice forme de incilcare a

demnitatii salariatilor ;

(36). Sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun si aprobd avansiri, promoviri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de

favoritism ori discriminare ;

(37). Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala, prin formele prevazute la
art.193 din Codul muncii, sa elaboreze anual planuri de formare profesionald cu consultarea
reprezentantilor salariagilor, informandu-i pe acestia cu privire la continutul planului de formare
profesionald in conformitate cu prevederile art. 195 alin. (1) si (3) din Codul muncii ;

(38). Sa suporte cheltuielile ocazionate de participare la cursurile sau stagiile de formare
profesionald a salariatilor, in cazul in care aceasta participare este initiatd de angajator conform
art. 194, alin. (1) Codul Muncii.

(39). In cazul in care, in conditiile prevazute la art.197, alin. (1) din Codul muncii participarea la
cursurile sau stagiile de formare profesionald este initiatd de angajator — toate cheltuielile
ocazionate de aceastd participare sunt suportate de catre acesta ; salariatul participant va beneficia
de drepturi salariale astfel :

e pe perioada participarii la cursurile sau stagiile de formare profesionala conform alin.
(37) salariatul beneficiecaza de vechime la locul de munca, aceasta perioada fiind
considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat;

(40). Pe perioada suspendarii contractului individual de munca pe perioada participarii la cursurile
sau stagiile de formare profesionala, salariatul beneficiaza de vechime la acel locul de munca,
aceastd vechime fiind considerata stagiu de cotizare la sistemul asigurarilor sociale de stat.

(41). Sa respecte prevederile Legii 571/2004 privind protectia personalului care sesizeaza incalcari
ale legii, sesizari pe care le va solutiona in conditiile si la termenele prevazute de lege;

(42). Sd plateasca toate impozitele si contributiile aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze impozitele si contributiile datorate de salariati in conditiile legii;

(43). Sd actualizeze registrul general de evidenta a salariatilor intocmit in forma electronica si sa
transmita inspectoratului teritorial de munca in a cérei raza teritoriala se afla sediul angajatorului,
conform prevederilor legale.

(44). Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

(45). Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
13



(46). Intarirea disciplinei in munca prin exercitatea unui control permanent asupra indeplinirii
sarcinilor de serviciu, dar si indrumarea si conlucrarea, atunci cind specificul programului
indeplinit o cere;

(47). Asigurarca cu prioritate a spatiilor si materialelor pentru depozitarea si conservarea
patrimoniului muzeal;

(48). Sesizarea organelor superioare a neajunsurilor referitoare la pastrarea, conservarea si punerea
in valoare a patrimoniului muzeal;

(49). Folosirea rationald a fortei de muncd, urmdrirea continud a randamentului acesteia,
mentinerea numarului de salariagi la nivelul programelor muzeului, urmarirea continua a activitaii
de promovare si punere in valoare a contributiei si initiativei salariatilor;

(50). Respectarea conditiilor necesare bunei stari a cladirilor, instalatiilor precum si respectarea
normelor tehnice de folosire a acestora;

(51). Aprovizionarea la timp si in bune conditii, in functie de bugetul institutiei, a tuturor
sectoarelor, cu cele necesare: materiale, combustibili, precum si stabilirea locurilor de depozitare,

conservare:

(52). Folosirea rationala a spatiilor muzeale si justa repartizare a acestora intre spatiile inchise
publicului (depozite, birouri) si cele deschise pentru prezentarea patrimoniului muzeal;

(53). Sia elaboreze masuri de securitate si saniatate in muncd, asigurand amenajarea optimd a
spatiilor pentru depozitele patrimoniului muzeal si pentru celelalte depozite. pentru echipamentele
de paza si P.S.1.;

(54). Respectarea legilor si regulamentelor privind securitatea si sanatatea in muncd, timpul de
lucru, timpul de odihna, concediile de odihna, normele de tehnica securititii muncii i de igiena
acesteia, orice alte norme privind protectia sociald a angajatilor;

(55). Respectarea normelor si instructiunilor de paza contra incendiilor, in muzeu si celelalte
incinte si adaptarea continu a acestora la necesitatile curente, derivate din imbunatétirea continua
a organizarii in institutie:

(56). Intocmirea fiselor de evaluare anuald privind calitatea muncii, sanc{ionarea sau promovarea
salariatilor;

(57). Ridicarea calitatii muncii, in special in sectoarele activitagii muzeale, prin impulsionarea
cercetdrii individuale, precum si prin modalitagi specifice de perfectionare a tuturor salariatilor;
(58). Plata salariilor si a altor drepturi prevazute de actele normative ce se referd la institutiile
bugetare;

(59). Preocuparea continud pentru {inuta institutiei in toate manifestarile acesteia, de la curdfenie
si paza, pana la manifestarile expozitionale si prezenta in public a personalului muzeului ;
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(60). In situatia in care salariatul prezinta certificatul medical dupd momentul incheierii
contractului individual de munca, iar din cuprinsul certificatului rezulta ca cel in cauza este apt de

munca, contractul astfel incheiat ramane valabil:

(61). Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical. precum si sanctiunile
aplicabile angajatorului in cazul angajarii sau schimbarii locului ori felului muncii fara certificat
medical sunt stabilite prin legi speciale.

(62). Sa comunice periodic (cel putin o data pe an) salariatilor situatia economica si financiard a
unitatii, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de naturd sa
prejudicieze activitatea institutici.

Art.2 DREPTURILE ANGAJATORULUI:

(1). Sa stabileasca organizarea si functionarea institutiei;

(2). Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau in
conditiile contractului colectiv de munca aplicabil, inclusiv in conditiile contractului individual

de munca;
(3). Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitdtii lor;

(4). Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

(5). Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munca aplicabil si prezentului regulament intern.

(6). Sa stabileascd obiectivele de performantd individuald precum si criteriile de evaluare a
realizirii acestora.

(7). Sa modifice temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului, in cazul unor
situatii de forta majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau ca masura de protectic a
salariatului, in cazurile si in conditiile prevazute de lege:

(8). Sa isi organizeze activitatea de resurse umane si salarizare in urmatoarele moduri:
- prin asumarea de catre angajator a atributiilor specifice;
- prin desemnarea unuia sau mai multor angajati carora sa le repartizeze, prin fisa postului,
atributii privind activitatea de resurse umane si salarizare;

(9). Sa impute salariatului cheltuielile ocazionate de pregétirea sa profesionald in cazul in
care salariatul are initiativa incetdrii contractului individual de muncé inaintea implinirii a cel putin
3 ani de la data absolvirii cursurilor sau stagiului de formare profesionala conform art. 198, alin.
(1) si (3) din Codul Muncii sau in cazul in care salariatul nu a absolvit examenul de atestare din
vina exclusivi a acestuia, in termen de 2 ani de la inceperea cursurilor.
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CAPITOLUL 6
INCADRAREA SI PROMOVAREA IN MUNCA

(1) In Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova promovarea se face in conditiile Legii
nr.153/2017 si ale H.G. 286/201 1.

(2) Promovarea are caracterul unei recrutdri din interior si prezintd urmatoarele avantaje:

a) creste motivarea datoritd oportunitatilor de promovare;

b) se inregistreaza o fluctuatie redusa de personal;

¢) creste eficienta prin utilizarea optima a potentialului uman din institutic.

(3) Promovarea are in vedere schimbari semnificative in continutul muncii in raport cu
dezvoltarea calitatii celui promovat, avansarea pe pozitii cu responsabilititi sporite se face pe
baza:

- evaluarilor individuale profesionale ce reflecta abilitagile salariatului in raport cu potentialul de
promovare;
-vechimii in munca ce reflectd experienta acumulata necesara pentru ocuparea unui post.

(3) Pentru personalul contractual, ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se face
prin concurs sau examen, pe baza regulamentului cadru aprobat prin HG nr.286/2011.

(4) In situatia in care promovarea personalului contractual in functie, grad sau treapta
profesionala nu este reglementata prin statute proprii, promovarea se face de regula pe un post
vacant existent in statul de functii.

(5) In situatia in care nu exista post vacant, promovarea personalului platit din fonduri
publice in functii, grade sau trepte profesionale se face prin transformarea postului din statul de
functii in care acesta este incadrat intr-unul de nivel imediat superior.

(6) Promovarea in functii, grade sau trepte profesionale imediat superioare se realizeaza pe
baza criteriilor stabilite prin regulamentul — cadru aprobat prin HG nr.286/2011.

(7) Promovarea in grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 in 3 ani, in
functie de performantele profesionale individuale, apreciate cu calificativul “foarte bine”, cel
putin de doua ori in ultimii 3 ani de activitate, de catre comisia desemnata prin decizia
managerului-director general, din care fac parte reprezentantii organizatiei sindicale.

(8) Activitatea profesionala se apreciaza anual, ca urmare a evaluarii profesionale individuale,
de catre managerul- director general, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea calificativelor
“foarte bine”, “bine”, “satisfacator” sau “nesatisfacator”, daca in statute sau in legi speciale nu
se prevede altfel.
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CAPITOLUL 7
SALARIZARE SI RECOMPENSE

(1) Recompensarea materiala include toate formele de recompensare financiare oferite
angajatilor:
a) recompensari directe —salariul de baza, sporurile, premiere anuala, indemnizatii pentru
hrana si vacanta (potrivit legislatiei in vigoare):
b) recompensari indirecte-concedii, plata contributiilor.

(2) Salariile de baza ale personalului muzeului se acorda potrivit legislatiei in vigoare cu
privire la cresterile salariale.

(3) Functiile care necesita studii superioare se incadreazi in grade de salarizare.
(4) Functiile care necesita studii medii se incadreaza in trepte de salarizare.

(5) Personalul de administratie care in executarea muncii trebuie s urmareasca interesele
legitime ale institutiei si ale salariatilor, trebuie sa se obtina de la orice actiune, care are ca scop

afectarea acestor interese.

(6) Pentru intreg personalul muzeului care deplaseaza in interes de serviciu in afara localitatii
de resedinta se acorda cheltuieli de deplasare si diurna. potrivit normativelor in vigoare.

(7) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus saptamanal si zilele de sarbatori legale si religioase,

dLlpﬁ cum urmeaza:

Zilele de sarbdtoare legald in care nu se lucreazd sunt.

-1 si 2 ianuarie;

- 6 ianuarie- Botezul Domnului si 7 ianuarie — Sfantul lon

- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romdne;

- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

- prima si a doua zi de Pasti;

- [ mai;

- [ iunie;

- prima si a doua zi de Rusalii;

- Adormirea Maicii Domnului;

- 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei, cel Intdi chemat, Ocrotitorul Romdniei;

- | decembrie;

- prima $i a doua zi de Crdciun,

- doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbatori religioase anuale, declarate astfel de cultele
religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

(8) Acordarea zilelor libere se face cu aprobarea angajatorului.
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(9) Salariatii beneficiaza de timp liber corespunzator timpului de lucru efectuat in zilele de

repaus saptamanal (sambata si duminicd). in urmatoarele 30 de zile.

(10) In cazuri exceptionale cand salariatilor li se solicita in scris de catre angajator, sa lucreze
in zilele de sarbatoare legala si acordul scris al acestora, beneficiaza de compensare cu timp liber
corespunzdtor timpului de lucru efectuat, in urmatoarele 30 zile.

(11) Munca suplimentara este munca prestata in afara duratei normale a orelor de program si a
timpului de munca saptamanal si nu poate fi efectuata fard acordul salariatului decat in caz de
fortd majora sau pentru inlaturarea consecintelor unor accidente.

(12) Pentru munca prestata in timpul noptii in intervalul orelor 22:00 -06:00 se acorda un spor
la salariu de baza de 25%.

(13) Potrivit legislatiei in vigoare, pe langa salariul de baza si categoriile de sporuri amintite
mai sus, se mai acorda:

a) spor de vechime 5%-25%

b) indemnizatie lunara pentru titlul stiintific de doctor - 50% din salariul minim brut pe tara.

¢) pentru personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de
exercitare a acesteia, se majoreaza salariul de baza cu 10%

d) pentru personalul nominalizat in echipele de proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, se majoreaza salariul de baza cu pana la 50%, indifferent de numarul de
proiecte in care este implicat. Aceasta majorare se aplica proportional cu timpul efectiv
alocat activitatilor pentru fiecare proiect si se acorda numai daca cheltuielile de personal
sunt eligibile a fi rambursate din fonduri europene.

e) Spor pentru activitatea desfasurata de persoanele cu handicap grav sau accentuat — 15%
(categoriile de personae cu handicap care vor beneficia de acest spor se stabilesc prin
hotarare a Guvernului)

(14) In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile libere platite,
care nu se includ in durata concediului de odihna platit astfel, pentru:

a) casdtoria salariatului - 5 zile;

b) césdtoria unui copil si nasterea copiilor acestora (nepoti)- 3 zile;

¢) decesul sotului/sotiei, a rudelor de gradul I (fiu/fiica/mama/tata), a rudelor de gradul 11
(bunic/bunica/frate/sora/nepot/nepoata ai copiilor salariatului), precum si a socrilor, cumnatilor
salariatului- 3 zile.

d) concediu paternal de 5 zile (plus 10 zile daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs
paternal).

e) in cazul donatorilor de sange, in ziua donarii- | zi

CAPITOLUL 8
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI A TIMPULUI DE ODIHNA
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(1) Timp de munca este considerat atat timpul de munca din timpul zilei, cat si timpul de

munca din timpul noptii.

(2) Pentru salariatii angajati pe timpul de munca este de 8 ore pe zi, S zile pe saptamana, 2
zile repaus. Timpul de munca se desfasoara in fiecare zi lucratoare intre orele 8.00 — 16.30,
exceptand ziua de vineri (8.00 — 14.00), pauza de masa fiind inclusa in timpul de munca.
2.1. In institutie, programul de lucru se desfasoara astfel:

La Sectiile Muzeul Omului, Acvariul si Muzeul Petrolului pentru personalul de specialitate
Program normal: Luni — Joi: 08,00 — 16,30, Vineri 08,00 — 14,00, Sdmbadta si duminica liber
In saptimana de serviciu: Luni 08,00 — 16,00; Marti— Duminica: 09,00 — 17,00, cu

recuperarea zilelor de repaus.

La Sectia Gradina Botanica Bucov, pentru personalul de specialitate

Program normal: Luni — Joi : 08,00 — 14,00, Sdmbata si Duminica : liber

In saptamana de serviciu: Vara : Luni-Duminica: 10,00-18,00, larna: Luni- Duminica:09-
17,00, cu recuperarea zilelor de repaus.

La Sectia Judet :
Cheia — Program normal:

Vara : Luni-Vineri — 07,00-15.00 sau 10,00-18,00

l[arna : Luni-Vineri — 07,00-15,00 sau 09,00-17,00

in sdptamana de serviciu: vara (01 iunie-31 august): Luni-Duminicd 07,00-15,00 sau
10,00-18,00, cu recuperarea zilelor de repaus.

In saptimana de serviciu iarna (01 septembrie-31 mai): Luni-Duminica 07,00-15,00 sau
09,00-17,00, cu recuperarea zilelor de repaus.

Slinie/Sinaia/Valenii de Munte — Program normal

Vara:Luni — Vineri 10,00-18,00

larna:Luni — Vineri 09,00-17,00

In saptamana de serviciu vara (01 iunie — 31 august) : Luni- Duminica 10,00-18,00, cu
recuperarea zilelor de repaus

In saptamana de serviciu: iarna (01 septembrie-31 mai): Luni-Duminica 09.00-17.00.

cu recuperarea zilelor de repaus.

Pentru personalul administrativ
Luni — Joi 08,00-16,30, Vineri 08,00-14,00, Sambata si Duminica liber.

2.2. Luni toate sectiile muzeale sunt inchise pentru vizitare.

2.3 Orarul de lucru poate fi decalat la solicitarea angajatului doar in intervalul 07.00 —
[7.00, in baza unei cereri aprobate de angajator.
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(3) Timpul de odihna reprezinta repausul zilnic, saptamanal. de sarbatori. concediul de

odihna,

(4) Concediul este perioada in care salariatul nu munceste si in consecinta nu primeste

salariul, ci indemnizatie de concediu.

(5) Concediile legale - tipuri:

- Concediul de odihna;
Concediul pentru formarea profesionala:

Concediul fara plata;

Concediul medical:

Concediul de risc maternal;
Concediul de maternitate;

Concediul paternal;
- Concediul pentru cresterea copilului;
- Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav;
- Concediul pentru ingrijirea copilului cu dizabilitati;
- Concediul medical pentru accident de munca sau boala profesionala;
- Concediul pentru carantind;
- Concediul pentru evenimente deosebite.
- Concediul de acomodare
- Concediul pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice in vérsta de peste 18 ani
- Concediul de ingrijitor (pe o perioada de maxim 5 zile lucratoare intr-un an calendaristic)
- Concediul pentru urgente familiale (pe o perioadd de maxim 10 zile lucrdtoare pe an, cu
conditia informarii prealabile a angajatorului si, de asemenea, cu conditia recuperdrii perioadei
de absente).

- Concediul suplimentar pentru conditii vatamatoare conform legislatiei si contractului colectiv
de munca aplicabil, care se va acorda proportional cu timpul efectiv lucrat.

(6) Nu sunt considerate concedii: greva, absente nemotivate, indeplinirea unei functii de
conducere salarizate de sindicat.

(7) In perioada de efectuare a concediilor amintite la art.5 cap.9, salariatul beneficiaza de
vechime in munca si de celelalte drepturi care decurg din calitatea de salariat, conform legislatiei
aplicabile in vigoare

(8) Concediul de odihna se efectueaza anual si se acorda in proportie cu vechimea in munca.
[n functie de vechimea in munca concediul de odihna are durata cuprinsa intre 21 si 25 de zile
lucratoare. Persoanele incadrate in grade de invaliditate beneficiaza de un concediu suplimentar
de 3 zile lucratoare, conform legislatiei aplicabile in vigoare.

(9) Concediul de odihna se efectueaza anual in baza planificarilor efectuate la finele anului
pentru anul urmator. In cazul in care, din motive justificate, nu se respecta planificarea, salariatul
are dreptul si obligatia de a cere reprogramarea planificarii.
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(9) Concediul de odihna se efectucaza anual in baza planificarilor efectuate la finele anului
pentru anul urmator. In cazul in care, din motive justificate, nu se respecta planificarea, salariatul
are dreptul si obligatia de a cere reprogramarea planificarii.

(10) Concediul de odihna se efectucaza in intregime sau fractionat, cu conditia ca una dintre
fractiuni sa fie de 10 zile. In cazul in care salariatul nu si-a efectuat in intregime concediul de
odihna pana la data de 31 octombrie a fiecarui an si nici nu il are planificat in lunile noiembrie
sau decembrie, acesta va fi obligat si programat de institutie sa il efectueze pana la sfarsitul
anului.

(11) Efectuarea concediului in anul urmator este permisa doar in cazurile prevazute de lege.
cu acordul managerului-directorul general al institutiei.

(12) Intreruperea concediilor si reprogramarea lor:
a) la cererea salariatului, pentru motive obiective;
b) in cazul rechemarii salariatului de catre conducerea institutiei pentru nevoi de serviciu
neprevazute care impun prezenta acestuia in unitate.

(13) Salariatii care au beneficiat de concediu fara plata sau concediu medical au dreptul la
concediu de odihna aferent acelui an, proportional cu perioada lucrata.

(14) Compensarea in bani a concediului de odihna cuvenit perioadei lucrate nu este posibila
decat pentru salariatii care inceteaza raporturile de munca.

(15) Restituirii indemnizatiei de concediu de odihna efectuat pentru perioada nelucrata este
obligatorie in cazul in care raporturile de munca au incetat inainte de incheierea anului fiscal al
salariatului.

(16) Concediul pentru incapacitate temporara de munca reprezinta perioada asimilata stagiului
de cotizare si se acorda potrivit normelor legale in vigoare.

(17) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca se acorda in baza certificatului
medical.

(18) Concediul pentru incapacitate temporara de munca suspenda efectuarea concediului de
odihna si face inposibila concedierea.

(19) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin:
a) participarea la cursuri de formare profesionala;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si locului de munca;
¢) stagii de practica si specializare;
d) formare individualizata;
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¢) alte forme.

(20) In cazul in care participarea la formarea profesionala este initiata de angajator, acesta

trebuie sa suporte cheltuielile ocazionale de aceasta participare.
(21) Perioada concediului pentru formarea profesionala este asimilata stagiului de cotizare.

(22) Nu afecteaza vechimea in munca concediile fara plata acordate pentru:
a) sustinerea examenului de bacalaureat;
b) sustinerea examenului de admitere in institutiile de invatamant superior, curs seral sau
fara frecventa;
¢) sustinerea examenelor de an universitar;
d) sustinerea examenului de diploma.

(23) Durata zilelor concediilor fara plata este de maxim 3 luni cumulate intr-un an
calendaristic, iar perioada acestora nu constituie vechime in munca.

CAPITOLUL 9
Prevederi privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a
harfuirii morale la locul de munca

(1)Hartuirea este un comportament nedorit, inclusiv de natura sexuala, care face o persoand sa se
simtd ofensati, umilita sau intimidata. Aceasta include situagiile in care unei persoane i se
solicitd sa se angajeze in activitati sexuale ca o conditie a angajarii persoanei respective, precum
si situatiile care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Harfuirea implicad mai multe
incidente si/sau actiuni cu caracter repetitiv, care constituie hartuire fizica, verbald si nonverbala.
(2) Exemple de hartuire

Exemple de conduita sau comportamente care constituie harguire la locul de muncd includ, dar
nu se limiteaza la:

[. Conduita fizica - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzatoare ale corpului),
violenta fizicd (inclusiv agresiunea sexuald), utilizarea amenintarilor sau recompenselor legate
de locul de munca, pentru a solicita favoruri sexuale.

2. Conduita verbalid: comentariile privind aspectul, varsta, viata privata a unui angajat,
comentarii sexuale, povesti si glume de natura sexuala, avansuri sexuale, invitatii sociale
repetate si nedorite pentru intdlniri sau intimitate fizicd, insulte legate de sexul angajatului sau
alte caracteristici ale sale. observatii exagerat de familiare, trimiterea de mesaje umilitoare,
degradante, explicite sexual, prin telefon, e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, daca
acestea sunt facute in mod sistematic/repetat si dacd urmaresc, au ca rezultat sau sunt
susceptibile sa conduca la vatamari fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afisarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi
sugestive sexual, fluierdturi, priviri insistente, daca acestea sunt ficute in mod sistematic/repetat.
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Haruire morala la locul de munca. in intelesul Ordonantei Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare:

I. Orice comportament exercitat cu privire la un angajat de catre un alt angajat care este
superiorul sdu ierarhic, de catre un subaltern si/sau de catre un angajat comparabil din punct de
vedere ierarhic, in legatura cu raporturile de munca, care sa aiba drept scop sau efect o
deteriorare a conditiilor de munca prin lezarea drepturilor sau demnitatii angajatului, prin
afectarea sanatatii sale fizice sau mentale ori prin compromiterea viitorului profesional al
acestuia, comportament manifestat in oricare dintre urmatoarele forme:

a) conduita ostila sau nedorita:

b) comentarii verbale;

¢) actiuni sau gesturi;

2. Orice comportament care, prin caracterul siu sistematic, poate aduce atingere demnitétii,
integritatii fizice ori mentale a unui angajat sau grup de angajati. punand in pericol munca lor sau
degradand climatul de lucru. In ingelesul prezentei legi, stresul si epuizarea fizica intrd sub
incidenta hartuirii morale la locul de munca.

3. Angajatorul numeste o persoand responsabild sau, dupa caz, o comisie de primire si
solutionare a cazurilor de hartuire . la nominalizarea carora va tine seama de:

- echilibrul intre sexe - reprezentare paritara femei/barbati, in functie de specificul domeniului de
activitate;

- conduita eticd si profesionald a persoanelor desemnate si faca parte din comisia care va ancheta
cazul de hartuire;

- nu pot face parte din comisia de ancheta niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect
in evenimentele sesizate si conducatorul unitatii;

- dupa caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salariatilor;

- nevoia de a include persoane cu competente in domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de
sanse;

- posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.

4. Comisia de primire si solutionare a cazurilor de hartuire pe criteriul de sex si harfuire morala
la locul de munca, denumita in continuare comisia, va fi constituita din cel putin 3 membri
titulari si un membru supleant. De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmatoarele
atributii:

- primirea si inregistrarea plangerilor/sesizdrilor in registrul special al comisiei;

- convocarea comisiei;

- redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul comisiei;

- pastreazd documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cat si pe suport hartie.

Comisia are urmatoarele atributii:

- asigurd informarea oricarui salariat, referitor la politicile si legislatia in vigoare;

- asigurd suport si consiliere pentru angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile
expuse fiind confidentiale si analizate cu atentia cuvenita,

- participd nemijlocit la solutionarea plangerilor formulate de salariati, in legiturd cu situatiile
de comportament necorespunzdtor, indiferent daca aceste plangeri sunt formale sau informale:

- raporteaza conducatorului institutici/angajatorului toate situatiile de tip hartuire care ii sunt
aduse la cunostinta:

- coopereazi cu angajatii in toate situatiile in care acestia sunt solicitati sd furnizeze
informatii relevante pentru solutionarea unui caz de hirtuire;

- gestioneaza procesele de solutionare a plangerilor si/sau a masurilor disciplinare, impreuna
cu conducerea institutiei/angajatorului.
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5. Contraventii si sanctiuni pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morald la
locul de munci:
- deosebirea, excluderea, restrictia sau preferinta, pe baza de rasa, nationalitate, etnie. limba,
religie, categorie social, convingeri, sex, orientare sexuald si altele asemenea. constituie
contraventie si se sanctioneaza cu amenda intre 2000 - 100.000 lei
- orice comportament active sau pasiv care, prin efectele care le genereaza, favorizeaza sau
defavorizeaza nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoana, un grup de
personae fata de alte personae, reprezinta contraventie si se sanctioneaza cu amenda intre 2000-
100000 lei, daca nu intrd sub incidenta legii penale
- neindeplinirea de cétre angajator a obligatiei de a lua masurile necesare in scopul prevenirii si
combaterii actelor de hartuire morala la locul de muncd. inclusive prin prevederea in
regulamentul intern al institutiei de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savirsesc acte sau
fapte de hartuire morala la locul de munca constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda
intre 30000 — 50000 lei
- stabilirea de catre angajator, in orice forma, de reguli sau masuri interne care si oblige, sa
determine sau si indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de
muncd constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda intre 50000 — 200000 lei
- victimizarea constituie orice tratament advers venit ca reactie la o plangere sau actiune in
justitie cu privier la incdlcarea principiului tratamentului egal si al nediscrimindrii constituie
contraventie si se sanctioneaza cu amenda intre 2000 — 100000 lei
- conditionarea participdrii la o activitate economica a unei personae ori a alegerii sau exercitarii
libere a unei profesii de apartenenta la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie
social, respective de convingerile, de sexul sau orientarea sexuald, de varsta sau de apartenenta
sa la o categorie defavorizata constituie contraventie si se sanctioneazd cu amenda intre 2000 —
100000 lei
- conditionarea ocupdrii unui post prin anunt sau concurs, lansata de angajator, de apartenenta la
0 anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie social sau la o categorie defavorizata, de
varsta, de sexul sau orientarea sexuald, respective de convingerile candidatilor constituie
contraventie si se sanctioneaza cu amenda intre 2000 — 100000 lei
- discriminarea angajatilor de catre angajatori, in raport cu prestatiile sociale acordate, din cauza
apartenentei la o anumita rasa, nationalitate, origine etnica, religie, categorie social sau la o
categorie defavorizata ori pe baza varstei, sexului, orientdrii sexuale sau convingerilor
promovate de ei constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda intre 2000 — 100000 lei
- actiunile constidnd in amenintari, constrangeri, folosirea fortei sau orice alte mijloace de
asimilare, stramutare sau colonizare de personae, in scopul modificarii compozitiei entice, rasiale
sau sociale a unei zone a tarii sau a unei localitati constituie contraventii si se sanctioneazd cu
amenda intre 2000 — 100000 lei
- interzicerea accesului unei personae sau al unui grup de personae in locurile publice din cauza
apartenentei acestora la o anumita rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie social sau la o
categorie defavorizata, respective din cauza convingerilor, varstei, sexuluik sau orientdrii sexuale
a persoanelor in cauza constituie contravetie si se sanctioneaza cu amendd intre 2000 — 100000
lei

CAPITOLUL 10
PROTECTIA $1 SECURITATEA MUNCII

(1) Masurile de protettie si securitate in munca se aproba de cétre conducerea institutiei cu
consultarea comitetului de securitate si sanatate in munca si a reprezentantului institutiei.
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(2) Masurile de protectic a muncii se completeaza anual si se urmaresc prin elaborarea planului
de protectie a muncii la nivel de institutie.

(3) Echipamentul individual de protectie constand in mijloace cu care este dotat fiecare
participant la procesul de munca este distribuit gratuit.

(4) Cu aprobarea ordonatorului de credite se acorda alimentatie de protective salariatilor care
lucreaza efectiv in mediul toxic.

(5) Instructajul de protectie a muncii se face la inceperea activitatii de catre fiecare nou angajat
la locul sau de munca si apoi periodic la interval de 6 luni.

(6) Instructajul la locul de munca va cuprinde obligatoriu demonstratii practice privind
activitatea pe care o desfasoara angajatul.

(7) Odata cu instructajul de protectie a muncii se va realiza si instructajul in caz de incendiu ,
precum si periodic la un interval de de 3 ani.

(8) Extinctoarele si planurile de evacuare sunt amplasate in locurile de acces, pe culoare, iar
angajatii vor fi informati ori de cate ori li se va schimba locul de munca.

(9) Pentru buna desfasurare a activitatii institutiei, personalul de baza va fi instruit periodic de
catre responsabilul cu paza, in baza unei tematici de instruire stabilite cu conducerea muzeului.

(10) Responsabilul cu paza va verifica modul in care se respecta planul de paza si
responsabilitatile din fisa postului de paznic.

(11) Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munca a salariatelor gravide sau a mamelor
lauze, acestea vor fi repartizate in locuri de munca astfel incat sa nu existe riscuri asupra sarcinii

sau alaptarii sau le vor modifica orarul de munca.

CAPITOLUL 11
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL IN CADRUL MUZEULUI
JUDETEAN DE STIINTELE NATURII PRAHOVA

Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova prin natura activitatii sale prelucreaza date
cu caracter personal, numai in scopuri legitime, cu respectarea prevederilor legale si a principiilor
mentionate in continuare.

Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza prin mijloace

mixte (automate sau manual), cu respectarea cerintelor legale si in conditii care sa asigure
securitatea, confidentialitatea si respectarea drepturilor persoanelor vizate.

Prelucrarea datelor cu caracter personal se face cu respectarea urmatoarelor principii:

» Notificarea. Operatorul de date cu caracter personal este notificat la Autoritatea Nationala
de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal;

» Legitimitatea prelucrarii datelor: prelucrarea datelor cu caracter personal se poate face
doar cu consimtamantul neechivoc al persoanei vizate si doar daca prelucrarea este
necesara:

» Categoriile speciale de date: este interzisa prelucrarea datelor cu caracter personal
referitoare la originea rasiala sau etnica, la convingerile politice, religioase, filozofice sau
de natura similara, la apartenenta sindicala, precum si a datelor cu caracter personal
privind starea de sanatate sau viata sexuala;

-prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal avand o functie de
identificare de aplicabilitate generala este limitata;
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-prelucrarea datelor cu caracter personal referitoare la savarsirea de infractiuni de catre persoana
vizata ori la condamnari penale, masuri de siguranta sau sanctiuni administrative ori
contraventionale, aplicate persoanei vizate, poate [i efectuata numai de catre sau sub controlul
autoritatilor publice:

= Scopul bine-determinat. Orice prelucrare de date cu caracter personal se face in scopuri
bine determinate, explicite si legitime, adecvate. pertinente si neexcesive prin raportare la
scopul in care sunt colectate si ulterior prelucrate;

= Confidentialitatea. Regulamentul intern de organizare si functionare al institutiei contine
reglementari cu privire la confidentialitatea informatiilor.

= Stocarea: Datele cu caracter personal nu se stocheaza pentru o perioadd mai lunga decat
este necesar pentru realizarea scopurilor in care au fost colectate;

= Acuratetea datelor: Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova va lua masurile
necesare pentru ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru
care sunt colectate sa fie rectificate sau sterse, daca este cazul;

» Consimtamantul persoanei vizate. Orice prelucrare de date cu caracter personal, cu
exceptia prelucrarilor care vizeaza date din categoriile strict mentionate in Regulamentul
General pentru Protectia Datelor , poate fi efectuata numai daca persoana vizata si-a dat
consimtamantul in mod expres si neechivoc pentru acea prelucrare;

» Informarea. Inainte de prelucrarea datelor cu caracter personal se va aduce la cunostinta
persoanelor vizate faptul ca li se vor prelucra date cu caracter personal;

» Protejarea persoanelor vizate. Persoanele vizate au dreptul de acces la datele care sunt
prelucrate, de a interveni asupra acestora, de opozitie si de a nu fi supus unei decizii
individuale, precum si dreptul de a se adresa Autoritatii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau instantei de judecata pentru apararea oricaror
drepturi garantate de lege, care le-au fost incalcate;

= Securitatea. Masurile de securitate a datelor cu caracter personal sunt stabilite astfel incat
sa asigure un nivel adecvat de securitate a datelor cu caracter personal procesate.

In conformitate cu dispozitiile Regulamentului General pentru Protectia Datelor (GDPR —
General Data Protection Regulation (EU) 2016/679) care se aplica incepand cu 25 mai 2018
pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, Muzeul
Judetean de Stiintele Naturii Prahova va prelucra datele cu caracter personal exclusiv in
scopurile mentionate mai jos, asigurand un nivel de protectie si de securitate adecvat
prelucrarilor de date cu caracter personal.

Orice prelucrare cu caracter personal va fi efectuati numai daci persoana vizata si-a dat
consimtamantul in mod expres si neechivoc pentru aceasta prelucrare.

Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:

A) cand prelucrarea este necesara in vederea executarii unui contract sau antecontract la care
persoana vizata este parte ori in vederea luarii unor masuri, la cererea acesteia, inaintea incheierii
unui contract sau antecontract;

B) cand prelucrarea este necesara in vederea protejarii vietii, integritatii fizice sau sanatatii
persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

C) cand prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale a operatorului;
D) cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de interes
public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor de autoritate publica cu care este investit
operatorul sau tertul caruia ii sunt dezvaluite datele;
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[5) cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitim al operatorului sau al
tertului caruia ii sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes sa nu prejudicieze interesul
sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei vizate;

I') cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform legii;
(i) cand prelucrarea este facuta exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica,
iar datele raman anonime pe toata durata prelucrarii.

Datele cu caracter personal (date de identitate, adresa, cod numeric personal, numele parintilor,
numar de telefon, adresa e-mail, date privind nivelul de educatie, sau orice alte asemenea date).
colectate de la persoana vizata, vor fi prelucrate si utilizate de catre Muzeul Judetean de Stiintele
Naturii numai daca persoana vizata si-a dat in mod expres consimtamantul pentru o astfel de
prelucrare.

Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova certifica faptul ca indeplineste cerintele
minime de securitate a datelor cu caracter personal;

Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova utilizeaza metode si tehnologii de securitate,
impreuna cu politici aplicate salariatilor si procedurilor de lucru, pentru a proteja datele cu
caracter personal colectate conform prevederilor legale in vigoare;

Personalul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova este instruit in ceea ce priveste
securitatea si confidentialitatea datelor cu caracter personal care sunt prelucrate;

Accesul la computerele ce contin baze de date cu caracter personal este restrictionat cu cont/user
si parola;

Datele cu caracter personal nu vor fi instrainate sub nici o forma tertelor persoane straine, iar
accesul la bazele de date este permis doar persoanelor autorizate in acest sens.

Datele cu caracter personal nu vor fi diseminate sub nici o forma, nici macar la cererea
angajatilor.

Diseminarea datelor cu caracter personal catre terti se face doar pe baza legala: REVISAL,
ANAF, Declaratii de avere, etc.

Pentru mai multe detalii si informatii orice persoana interesata se poate adresa Autoritatii
Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

Pentru a reclama nerespectarea drepturilor garantate de Regulamentul General pentru Protectia
Datelor (GDPR )-2016/679, persoanele vizate se pot adresa Muzeului Judetean de Stiintele
Naturii Prahova, si in situatia in care nu se rezolva solicitarea, Autoritatii Nationale de

Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau/si instantelor de judecata.

Pentru a indruma si informa asupra modului in care sunt gestionate datele cu caracter personal,
Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova a desemnat un responsabil cu protectia datelor.

CAPITOLUL 12
SOLUTIONAREA CERERILOR SI RECLAMATIILOR

(1) In cazul aparitiei unor conflicte interne in institutie, medierea se realizeaza de catre un
mediator, care in functie de partile aflate in conflict poate fi:
-seful de sectie pentru personalul de specilitate in muzeu;
-seful de birou pentru personalul biroului;
-directorul pentru subordonatii care nu se gasesc in raport de subordonare fata de aceeasi
persoana;
- managerul pentru directori
-Consiliul de Administratie pentru conflictele dintre salariati si angajator.
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(2) Mediatorul are rolul de a facilita comunicarea dintre cele doua parti aflate in conflict
.de a da posibilitati de solutionare si de a arata dezavantajele mentinerii conflictului.

(4) Plangerile adresate mediatorului pot fi verbale sau scrise in functie de gravitate pe care o

considera reclamantul.

(5) Orice dispozitie, prevedere sau decizie emisa de institutie se poate contesta in termen de

30 de zile calendaristice de la comunicare.

(6) Mediatorul se poate consulta cu consilierul juridic, cu responsabilul de resurse umane si
cu directorul general al institutiei, in vederea solutionarii conflictului.

(7) Daca conflictul nu poate fi aplanat pe aceasta cale in termen de 7 zile calendaristice. se

recurge la Consiliul de Administratie.

(8) Consiliul de Administratie analizeaza orice situatie semnalata si conflictuala in termen
de 15 zile calendaristice de la primirea plangerii si ofera un raspuns scris si motivat.

(9) Instanta judecatoreasca va fi sezizata in termen de 30 de zile de la data comunicarii
modului de solutionare a contestatiei de catre Consiliul de Adminstratie.

(10) Cererile individuale ale angajatilor vor fi rezolvate de catre compartimentele
specializate:
compartimentul contabil —pentru problemele legate de deconturi, deplasari, diurne,

inventare, gestiuni, efectuarea diverselor plati, achizitii;

- compartimentele financiar si cel de resurse umane si juridic - pentru problemele legate de
adeverinte de salariat, state de plata, fluturasi de salariu, concedii, concedii speciale,
penalizari, garantii, retineri, modificari salariale, programe de pregatire;

- compartimentul administrativ-pentru necesarul de consumabile si obiecte de inventar,
alocare de combustibil, solicitare de masini pentru deplasari in interes de serviciu:

- compartimentul informatica-pentru soft-ul necesar desfasurarii activitatii si pentru
problemele legate de intretinerea retelei de calculatoare;

(11) Toate cererile trebuie depuse la secretariatul institutiei pentru a fi aprobate de
conducatorul institutiei, dupa care vor fi inaintate compartimentelor insarcinate cu rezolvarea

problemelor.

CAPITOLUL 13

DISCIPLINA MUNCII
(1) Dreptul persoanei angajate de a intra in relatii de subordonare cu Muzeul Judetean de

Stiintele Naturii Prahova sta la baza disciplinei muncii.
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(2) Accesul personalului salariat al muzeului se va face in institutie pe baza legitimatiei de
salariat vizata anual.
(3) Legitimatia se va purta intr-un loc vizibil pe tot parcursul orelor de program, pentru o

identificare cat mai usoara de catre publicul vizitator.

(4) In afara orelor de program, accesul in institutic se va nota de personalul de paza
impreuna cu numele, numarul de legitimatie, ora intrarii si ora iesirii.

(5) La inceperea si la terminarea programului de vizitare, intre paznic si supraveghetor sau
gestionar-custode se intocmeste un proces verbal de predare-primire in buna stare a salilor de
expozitie.

(6) Locul de munca, indiferent de natura postului se paraseste doar daca exista inlocuitor si
cu aprobarea sefului ierarhic.

(7) Tinuta intregului personal trebuie sa fie decenta, ingrijita si sa inspire respect, pentru
definirea actului cultural deservit si pentru a putea intampina publicul vizitator cum se cuvine.

(8) Personalul laboratoarelor, personalul care deserveste depozitele, tipografia, arhiva si
acvariul va purta halat alb permanent, pentru a preintampina deteriorarea hainelor datorita
proceselor de munca.

(9) Personalul aflat in contact direct cu publicul va avea un comportament adecvat, fara a
intretine discutii particulare cu vizitatorii si oferind informatiile necesare de specialitate.

(10) Pe timpul vizitarii expozitiei se va urmari de catre supraveghetori, gestionari-custode,
muzeografi si se va canaliza atentia publicului. astfel incat sa nu apara incidente de natura sa
creeze situatii tensionate, galagie, pagube ale patromoniului muzeal, distrugeri.

(11) Personalul muzeului care ghideaza si este alaturi de publicul vizitator nu va fi perturbat
din activitatea desfasurata de catre ceilalti colegi decat pentru a suplimenta volumul de
informatie oferit.

(12) Personalul muzeului are permisiunea de a fuma numai in locuri special amenajate.

(13) Este interzis accesul si consumarea de bauturi alcoolice in incinta institutiei, inaintea, in
timpul sau in afara orelor de program.

(14) Receptia si distribuirea corespondentei se face de salariatul responsabil cu acest lucru,
care are si obligatia preluarii mesajelor telefonice a faxurilor, a postei electronice sau scrise.

(15) Echipamentele de birotica, mobilierul, accesoriile si facilitatile pe care le acorda institutia
vor fi folosite doar in interesul acesteia.
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(16) Autoturismele din dotare vor circula cu acordul prealabil al directorului general al
institutiei, in interes de serviciu, conduse doar de angajatii — soferi care le au luate in folosinta.

(17) Fiecare traseu va fi insotit de foaia de parcurs vizata de conducatorul institutiei si de
celelalte documente necesare legitimarii conducatorului auto si autoturismului.

(18) I'olosirea calculatoarelor si a soft-urilor institutiei este permisa doar in interesul

institutiet.

(19) Niciun program/soft de calculator si nici o investitic nu se va realiza fara stirea si acordul

compartimentului informatica.

(20) Compartimentul de informatica nu are dreptul sa instaleze niciun program nelicentiat sau

piratat.

(21) Persoana desemnata cu relatia cu publicul/presa trebuie sa acode atentie sporita
materialelor difuzate pentru a crea o imagine favorabila institutiei. Orice material va fi facut
public doar cu acordul conducatorului institutiei.

(22) Setul biroului administrativ va urmari achizitionarea de materiale necesare desfasurarii
activitatii muzeale in baza referatelor intocmite de salariati si aprobate de directorul general al
institutiei.

(23) Confidentialitatea lucrarilor executate in cadrul institutiei intra in obligatia fiecarui
angajat. Gradul de confidentialitate este ridicat si obligatoriu impus in cazul personalului care
lucreaza in depozite, la organizarea de expozitii cu bunuri clasate in categoria Tezaur,in
compartimentele
contabilitate, financiar, resurse umane, juridic, informatica, administrativ, relatii cu publicul,
tipografie, care poseda informatii care nu pot fi facute pubice.

CAPITOLUL 14
ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNI

(1) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern sau contractual colectiv de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducatorilor ierarhici.

30



(2) Potrivit Codului Muncii, Muzeul Judetean de Stiintele Naturii are dreptul de a constata
savarsirea abaterilor disciplinare si de a aplica sanctiunile corespunzatoare, potrivit prezentului

Regulament Intern.

(3) Salariatii vor executa ordinele de serviciu legal emise. Executarea unui ordin de serviciu

vadit ilegal nu il exonereaza pe salariat de raspunderea disciplinara.

(4) Denuntarea catre autoritatile competente a unor incalcari ale legii nu atrage raspunderea

disciplinara.

(5) Raspunderea disciplinara se angajeaza in cazul in care:

a)
b)
c)
d)

¢)

fapta a fost savarsita in executarea unui contract de munca;

fapta are caracterul unei abateri disciplinare;

fapta a fost savarsita cu vinovatie;

sa nu fi ntervenit o cauza de neraspundere disciplinara-legitima aparare, starea de
necesitate, constrangerea fizica sau morala, cazul fortuit, forta majora, eroarea de fapt,
executarea ordinului de serviciu;

sa fie necesara aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(6) Sunt considerate abateri disciplinare urmatoarele fapte:

Nerespectarea prevederilor regulamentului intern;

Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

Neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

Neglijenta in serviciu;

Neindeplinirea atributiilor din fisa postului

Neefectuarea controlului privind starea de siguranta a muzeului la intrarea si iesirea din
program;

Obstructionarea in mod intentionat a activitatii colegilor:

Instigarea sau participarea la intreruperea programului de lucru fara respectarea
prevederilor legale privind conflictele de munca si declansarea grevei:

Nerespectarea secretului de serviciu si confidentialitatea lucrarilor:

Publicarea in ziare, reviste, brosuri a unor comunicari in legatura cu activitatea muzeului
fara acordul conducerii institutiei;

Executarea unor lucrari strdine de interesele institutiei din timpul serviciului;
Nerespectarea clauzei de confidentialitate prin divulgarea catre persoane din afara
institutiei a unor date privind activitatea acesteia, care nu sunt de interes public sau a unor
date personale ale altor salariati fard acordul acestora;

Falsificarea de acte privind diversele evidente;

Incalcarea regulilor privind securitatea datelor;

Primirea unor sume de bani sau a altor foloase pentru activitatile prestate in timpul orelor
program;

Nerespectarea planului de formare profesionala;
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- Nerespectarea programului de lucru;

- Absentele nemotivate de la locul de munca: 3 zile consecutive sau 3 zile in decurs de 30
de zile;

- Intarzierea repetatd la programul de lucru;

- Parasirea nemotivatd/fara acordul sefului ierarhic a locului de munca in interes personal;

- Neanuntarea sefului direct in termen, in cazul in care salariatul este determinat de situatii
neprevazute sa lipseasca de la serviciu;

- Netrimiterea in timp util a certificatelor medicale avizate;

- Schimbul unor prevederi privind sdnatatea si securitatea in munca in unitate;

- Refuzul salariatului de a se prezenta la examenul medical periodic:

- Refuzul salariatului de a urma un curs de perfectionare impus de institutie;

- Nerespectarea interdictiei de a fuma in unitate;

- Actele de violenta provocate de salariat sau la care acesta participa;

- Violenta fizica si de limbaj;

- Atitudinea abuziva si jignitoare fatd de publicul vizitator, sau fatd de colegi

- Orice nerespectare a normelor de comportare cu publicul, care duce la reclamatii din
partea acestuia:

- Consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program:

- Prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice;

- Depozitarea si manipularea necorespunzatoare a pieselor aflate in patrimoniul cultural
mobil si punerea lor in pericol de a se degrada si distruge;

- Depozitarea necorespunzatoare a deseurilor care nu sunt biodegradabile;

- Blocarea cailor de acces din institutie, de evacuare si de interventie in caz de incendiu;

- Nesubordonare, refuzul nejustificat de a urma dispozitiile scrise sau verbale si
instructiunile superiorilor;

- Scoaterea unor bunuri materiale fara forme legale din incinta institutiei;

- Distrugerea de bunuri din patrimoniul muzeal;

- Folosirea in interes personal sau ilegal a bunurilor si resurselor apartinand institutiei.

(7) Ori de de cate ori se constata savarsirea unei abateri disciplinare, institutia are dreptul
de a aplica sanctiuni disciplinare dupd convocarea comisiei disciplinare si cercetarea abaterii de
cdtre aceasta.

(8) Sanctiunile disciplinare pot fi:

a. Avertisment scris:

b. Retrogradarea din functie cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢. Reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;

d. Reducerea salariului de baza si, dupa caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadi de
-3 luni cu 5-10 %;

e. Desfacerea disciplinara a contactului individual de munca.
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(9) Potrivit art.153, alin. b). salariatul care are o functie de conducere va trece pe o functie de
executie, putand ca sanctiune disciplinara sa schimbe locul si felul muncii din dispozitia

conducerii.

(10) Sanctiunea retrogradarii are caracter moral si temporar si nu se poate aplica debutantilor
sau angajatilor care nu au in subordine alti angajati.

(11) Sanctiunea reducerii salariului de baza are caracter de sanctiune disciplinard si de
despagubire .pentru a acoperi producerea unui prejudiciu ,dar se aplicd si in cazul in care nu s-a
produs vreun prejudiciu.

CAPITOLUL 15
PROCEDURA DISCIPLINARA

(1) Inainte de aplicarea oricaror sanctiuni angajatului care a sivarsit o abatere disciplinara,
Codul Muncii prevede obligativitatea efectudrii unei cercetari disciplinare prealabila.

(2) L[apele procedurii disciplinare prealabile sunt urmatoarele:
a) Intocmirea referatului constatator —etapa recomandabila;

b) Convocarea salariatului-etapa obligatorie;

¢) Ascultarea salariatului-etapa obligatorie;

d) Emiterea deciziei de sanctionare stabilita-etapa obligatorie;
e) Comunicarea deciziei de sanctionare-etapa obligatorie.

(3) Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova are in vedere in cazul cercetdrii disciplinare
prealabile urmatoarele:
- Imprejurarile in care a fost sdvarsita fapta si descrierea acesteia-constatarea ci fapta este
o abatere disciplinard, deoarece are legatura cu munca;
- Gradul de vinovatie-constatarea ca decizia de sanctionare este cea mai eficienta solutie de
sanctionare;
- Cunoasterea autorului faptei;
- Sa nu existe o cauza de neraspundere disciplinara;
- Cunoasterea eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre angajat si
comportarea generald a acestuia in serviciu.

(4) Cercetarea disciplinard prealabila presupune:

a) Informarea asupra conditiilor si imprejurarilor faptei;

b) Strangerea probelor care duc la stabilirea situatiei de fapt si a vinovitiei salariatului:
¢) Audierea celul vinovat.

(5) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de directorul general al institutici, precizandu-se obiectul cercetdrii, data, ora si locul
intrevederii.
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(6) In cazul in care salariatul nu raspunde primei convocdri se va repeta procedura convocarii
in vederea ascultarii punctului de vedere al acestuia. Daca salariatul, in mod vidit rdu intentionat
refuza s se prezinte, se va cerceta fapta comisa de acesta si se va stabili sanctiunea disciplinara

si in lipsa sa.

(7) Indiferent de obiectul cercetarii disciplinare prealabile, in cadrul acesteia nu se poate

omite audierea salariatului.

(8) La audiere, salariatul are dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de catre
un reprezentant al sindicatului al carui membru este; are dreptul sd formuleze si sd sutind toate
apdrarile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite s realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considera necesare.

(9) in decursul discutiilor cu salariatul se va insista asupra:

a) Motivelor care au stat la baza savarsirii abaterii;

b) Daca salariatul a fost constient de urmarile abaterii sale;

¢) Daca s-a incercat inlaturarea urmarilor abaterii;

d) Motivul pentru care nu a cerut ajutorul colegilor sau sefului direct;

e) Daca abaterile de acel gen sunt frecvente in compartimentul din care acesta face parte.

(10) Daca salariatul nu poate fi audiat, deoarece se sustrage sistematic de la audieri,
sanctionarea este dispusa fara audierea celui considerat vinovat.

(11) Conducerea institutici este obligata sa faca proba imposibilitdtii cercetarii disciplinare
prealabile din motive imputabile angajatului.

(12) Concluziile cercetarii disciplinare prealabile sunt consemnate intr-un proces verbal
constatator.

(13) Aplicarea sancttunii disciplinare se face printr-o decizie de sanctionare intocmita in forméa
scrisd in termen de 30 de zile calendaristice de la constatarea abaterii, dar nu mai tarziu de 6 luni
de la savarsirea faptei.

(14) In cuprinsul procesului verbal de constatare al abaterii disciplinare, ce std la baza emiterii
deciziei de sanctionare, sub sanctiunea nulitatii se cuprind in mod obligatoriu:
a) Descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;
b) Precizarea prevederilor din contractul individual de munca sau din regulamentul intern
care au fost incalcate;
¢) Motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea,
d) Temeiul de drept in baza caruia se aplicd sanctiunea;
e) Termenul in care sanctiunea poate fi constestata.

34



) Instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestata
(15) Comunicarea sanctiunilor se face personal angajatului cu semnatura de primire. in termen
de 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii.

(16) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de angajat in instantd, in termen de 30 de zile
de la data comunicarii.

(17) Plangerea impotriva deciziei de sanctionare nu suspenda executarea sanctiunii
disciplinare.

CAPITOLUL 16
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

(1) Incetarca contractului individual de munci are loc:
a) de drept;
b) ca urmare a acordului partilor, la data convenita de acestea;
¢) ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege.

(2) Preavizul reprezinta forma prin care o parte a contractului individual de munca anunta
celeilalte parti intentia de a inceta contractul.

(3) Durata de acordare a preavizului este de 15 zile lucratoare in cazul functiilor de executie
si de 30 de zile lucratoare in cazul persoanelor cu functii de conducere si a persoanelor cu
handicap.

(4) Cazul in care salariatul nu se mai prezinta la serviciu, desi are aceasta obligatie pe timpul
preavizului este considerata abatere disciplinara si presupune concediere disciplinara.

(5) Concedierea reprezinta o forma de incetare a raporturilor de munca a salariatilor Muzeului
Judetean de Stiintele Naturii Prahova.

(6) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de munca din initiativa
angajatorului.

(7) Concedierea poate fi dispusa pentru motive care {in de persoana salariatului sau pentru
motive care nu {in de persoana salariatului.

(8) Este interzisa concedierea salariatilor:

a) pe criterii de rasa, cetdfenie, etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald, trasaturi
genelice, sex, orientare sexuald, varstd, handicap, boald cronica necontagioasd, infectare HIV,
opfiune politicd, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate sindicald,
apartenenfd la o categorie defavorizatd;

b) pentru exercitarea, in conditiile legii, a dreptului la greva si a drepturilor sindicale.
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(9) Concedierea salariatilor nu poate fi dispusa:

a) pe durata incapacitatii temporare de munca. stabilita prin certificat medical conform legii:

b) pe durata suspendarii activitatii ca urmare a instituirii carantinei:

¢) pe durata in care femeia salariatd este gravida, in masura in care angajatorul a luat
cunostinta de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere:

d) pe durata concediului de maternitate;

e) pe durata concediului pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vérstd de pand la 7 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani;

g) pe durata exercitarii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situatiei in
care concedierea este dispusa pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri disciplinare
repetate, savarsite de catre acel salariat;

h) pe durata efectudrii concediului de odihna.

(10) Prevederile alin. (9) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare
a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

(11) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului in urmatoarele situatii:

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

b) in cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioadd
mai mare de 30 de zile, in condifiile Codului de procedurda penald;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constata
inaptitudinea fizica si/sau psihica a salariatului. fapt ce nu permite acestuia si isi indeplineasca
atributiile corespunzatoare locului de munca ocupat:

d) in cazul in care salariatul nu corespunde profesional locului de muncd in care este incadrat.

(12) In cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele previzute la alin. | lit.
b) - d), angajatorul are obligatia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

(13) in cazul in care concedierea intervine pentru motivul prevazut la alin. (11) lit.a),
angajatorul poate emite decizia de concediere numai cu respectarea dispozitiilor art. 247 — 252
din Codul muncii.

(14) Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sd fie motivata in
fapt si in drept si sd cuprinda precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si la
instanta judecdtoreasca la care se contesta.

(15) Concedierea pentru savarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile
de disciplind a muncii poate fi dispusa numai dupa indeplinirea de catre angajator a cercetdrii
disciplinare prealabile si in termenele stabilite de Codul muncii.

(16) Concedierea salariatului pentru motivul prevazut la alin. (11), lit. d) poate fi dispusa
numai dupd evaluarea prealabila a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin

contractul colectiv de munci aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin prezentul regulament intern.

36



(17) Concedierea pentru inaptitudinea salariatului nu are in vedere situatia incapacitatii

temporare de munca, ci in cazul in care salariatului i s-a redus capacitatea biologica si

performantele profesionale sunt afectate in postul ocupat.

(18) Procedura de evaluare a salariatului inapt are in vedere verificarea capacitatii de munca
prin consultarea medicului de medicina muncii. precum si o perioada de evaluare a aptitudinilor
profesionale de munca de minim 30 de zile, dupa care se ajunge la concluzii in cazul cercetarii

prealabile.

(19) Institutia are obligatia de a propune, in masura in care exista posturi vacante,trecerea

salariatului intr-o alta munca,compatibila cu capacitatea de munca.

(20) Salariatul trebuie sa-si dea consimtamantul in legatura cu schimbarea locului de munca in
termen de 3 zile de la comunicarea angajatorului, cu privire la noul loc de munca oferit.

(21) Concedierea pentru necorespundere profesionala are in vedere:

d.

ae o

Necompetenta;

Nivel profesional scazut;

Neglijenta-fara existent culpei pentru a nu se interpreta ca raspundere disciplinara;
Atitudinea necorespunzatoare fata de indrumarile primate —se pierde increderea speciala
pe care o are unitatea fata de un anumit angajat, ramanerea in functie este prejudiciabila

pentru institutie.

(22) Etapele concedierii pentru necorespundere:

a.

o oo o

Cercetare prealabila ca si in cazul cercetarii disciplinare;
Trecerea intr-o alta munca;

Preavizarea concedierii;

Notificarea agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca;
Emiterea deciziei de concediere;

Comunicarea deciziei de concediere.

(23) Decizia va cuprinde:

d.

o o

=

Motivele necorespunderii;

Motivarea in drept, temeiul concedierii;

Durata termenului de preaviz;

Precizarea instantei competente sa judece contestatia si termenul de depunere a acesteia

(24) Decizia va avea anexate urmatoarele documente:

a.

referatul sefului direct al salariatului;

b. avertismentele data in perioada necorespunzatoare;
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¢. notificarea cu privire la locurile de munca vacante in unitate si termenul in care salariatul
isi poate exprima optiunea cu privire la ocuparea uneia dintre ele;
d. copie dupa notificarea facuta agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca.

(25) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele previzute la alin. (11), lit. ¢) si
d), precum si in cazul in care contractul individual de munca a incetat de drept ca urmare a
admiterii cererii de reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane concediate nelegal
sau pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a hotararii judecétoresti de
reintegrare, angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncd vacante in
unitate, compatibile cu pregatirea profesionala sau. dupi caz, cu capacitatea de munca stabilita
de medicul de medicina a muncii.

(26) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munca vacante potrivit alin. (25),
acesta are obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a forfei de munca in
vederea redistribuirii salariatului, corespunzator pregatirii profesionale si/sau, dupa caz.
capacitatii de munca stabilite de medicul de medicind a muncii.

(27) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului,
conform prevederilor alin. (25), pentru a-si manifesta in scris consimtamantul cu privire la noul
loc de munca oferit.

(28) In cazul in care salariatul nu isi manifesta consimtamantul in termenul prevazut la alin.
(27), precum si dupd notificarea cazului catre agentia teritoriala de ocupare a fortei de munca
conform alin. (26), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

(29) In cazul concedierii pentru motivul prevazut la alin.(11), lit. ¢) salariatul beneficiaza de o
compensatie, in conditiile stabilite in contractul colectiv de muncd aplicabil sau in contractul
individual de munca, dupa caz.

(30) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezinta incetarea
contractului individual de munca determinati de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat,
din unul sau mai multe motive fara legaturd cu persoana acestuia.

(31) Desfiintarea locului de munca trebuie si fie efectiva si sa aiba o cauza reala si serioasa.
(32) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului poate fi individuala sau
colectiva.

(33) Salariatii concediati pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiaza de mésuri active
de combatere a somajului si pot beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege si de
contractul colectiv de munca aplicabil.

(34) Persoanele concediate in temeiul alin. (11) lit. ¢) si d) si al alin. (30).(31) si (32)
beneficiaza de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucratoare.

(35) Fac exceptie de la prevederile alin. (34) persoanele concediate in temeiul alin.(11) lit. d),
care se afld in perioada de proba.

38



(36) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munca este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului de suspendare pentru
absentele nemotivate ale salariatului.

(37)Decizia de concediere se comunicd salariatului in scris si trebuie sa contina in mod
obligatoriu:

a) motivele care determini concedierea;

b) durata preavizului;

¢) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariafii urmeaza
sa opteze pentru a ocupa un loc de muncd vacant.

(38) Decizia de concediere produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

(39) Concedierea dispusa cu nerespectarea procedurii prevazute de lege este lovitd de nulitate
absoluta.

(40) In caz de conflict de munca angajatorul nu poate invoca in faga instantei alte motive de
fapt sau de drept decat cele precizate in decizia de concediere.

(41) In cazul in care concedierea a fost efectuatd in mod netemeinic sau nelegal, instanta va
dispune anularea ei si va obliga angajatorul la plata unei despagubiri egale cu salariile indexate,

majorate si reactualizate si cu celelalte drepturi de care ar fi beneficiat salariatul.

(42) La solicitarea salariatului instanta care a dispus anularea concedierii va repune pdrtile in
situatia anterioard emiterii actului de concediere.

(43) In cazul in care salariatul nu solicita repunerea in situatia anterioard emiterii actului de
concediere, contractul individual de munca va inceta de drept la data ramanerii definitive i

irevocabile a hotararii judecatoresti.

(44) Demisia este actul unilateral de vointa a salariatului care, printr-o notificarea scrisa
comunica conducerii institutiei incetarea raporturilor de munca, dupa implinirea unui termen de
preaviz.

(45) Demisia nu trebuie sa fie motivate si nu trebuie supusa aprobarii conducerii, ci doar adusa
la cunoastinta acesteia.

(46) Salariatul poate demisiona atat dintr-un contract incheiat pe perioada nedeterminata, cat
si dintr-un contract incheiat pe perioada determinata.

(47) Atat in cazul demisiei, cat si in cel al concedierii trebuie respectat termenul de preaviz.
(48) Conducerea institutiei poate renunta la termenul de preaviz in cazul demisiei.

CAPITOLUL 17
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DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul Regulament Intern poate fi modificat si completat ori de cate ori o impun

necesitatile legislative.

(2) Prezentul Regulament Intern al Muzeului de Stiintele Naturii Prahova a fost comunicat
salariatilor institutiei si afisat la loc vizibil la secretariatul institutiei.

(3) Prezentul Regulament Intern poate fi contestat in fata instantelor judecitoresti in termen de
30 de zile de la data aprobarii sale.
MANAGER

Grigorescu Drggos
LIDER DE SINDICAT,

Balaceanu Constantin

—
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