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Art.L Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, intocmit in
conformitate cu prevederile art. 241 $i urmdtoarele din Codul muncii, cu modificdrile qi

completdrile ulterioare, prevederile Regulamentului de Organizare gi Funclionare, precum gi cele

ale Ordinului Ministerului Muncii qi SolidaritAlii Sociale pentru aprobarea modelului cadru al

contractului individual de muncd nr. 64 din 28 lebruarie 2003 modificat $i stabilegte, printre altele,
reguli ce trebuiesc respectate de salariajii Muzeului Judelean de Stiintele Naturii Prahova. privind
olgan izarea 9i disciplina muncii.

Art.2. Prevederile prezentului Regulament se aplicd tutulor salarialilor institu{iei, cu care s-a

incheiat contract individual de muncd, indif'erent de durata acestuia, de Iocul de munc[, de

atribuliile ori funcliile pe care le indeplinesc, de la data semniriicontractului individual de munc6.

Regulamentul se aplici gi salarialilor incadlali cu contract individual de muncd cu timp pa4ial,

incheiat in confbrmitate cu prevederile ar1.l03 gi urmdtoarele din Codul muncii. De asemenea,

prezentul regulament se aplicd qi persoanelor deta$ate, celor in delegalie, colaboratorilor externi,
studenlilor afla1i in practic6, precum gi personalului societetilor comerciale de prest6ri servicii care

desliqoari activitA{i de reparalii capitale sau curente in unitdlile muzeale.

Art.3. incadrarea salaria{ilor qi incheierea contractelor de munci individuale se face de cdtre

conducerea instituliei conform criteriilor, condiliilor gi procedurilor prevezute de Codul muncii gi

alte acte normative, emise de organele competente.

(a). La semnarea contractului individual de munci, precum gi a celorlalte contracte civile, fiecirui
salariat ise aduc la cunogtintA, sub semndturd, prevederile Regulamentului Intern, prin grija
Biroului Juridic si Resurse Umane.

(b). Coordonatorii unitililor muzeale, gefii de seclii pi birouri sunt obligali sA aducA la cunogtinla
noilor salaria{i atribuliile de serviciu cuprinse in contractul individual de muncd, qi figei postului,
in mod detaliat.
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(c). Salarialii pot fi repartiza{i la lucru dacd gi-au insugit normele de securitate $i sindtate in munci

specifice qi normele generale de apirare impotriva incendiilor ori consecinlelor producerii

daunelor de orice fel.

(d), Coordonatorii unitetilor muzeale in cadrul cdrora se executd lucrdri de cdtre angajalii altor

unit6li prestatoare de servicii, au obligalia de a le aduce la cunogtinld acestora prezentul

Regulament, sub luare de semniturd.

(e) Regulamentul Intern se aliseazd la Sediul Angajatorului.

(f) $efii de seclii, servicii, birouri vor aduce la cunogtin{a fiec[rui angajat, sub semndturS,

coniinutul prezentului Regulament lntern qi vor pune la dispozilia acestora, la cerere, in vederea

docurnentdrii $i consultArii, exemplare din Regulamentul Intern.

Art.4. Regulamentul Intern este afisat pe siteul institutiei gi la sediul institutiei: Ploieqti, str. Sblt.

Erou Calin Catalin, nr. l, Prahova, fiind la dispozitia tuturor angajatilor.

CAPITOLUL 2

STATUT

Art.l. Muzeul Judelean de $tiinlele Naturii Prahova este o unitate cu personaliate j uridicS,

infiin{ati qi organizati in subordinea Consiliului JudeJean Prahova, prin Decizia nr. 139 din 29

Manie I 990.

Art.2. Muzeul Judelean de $tiinlele Naturii Prahova este o institulie publicd de culturd, aflatd in

serviciul societitii, care coleclioneaz[, conservi, cerceteaze, restaureazA, comunici gi expune, in

scopul cunoaqterii, educlrii qi recreirii, mdrturii materiale qi spirituale ale existenfei gi evoluliei

comunitSlilor umane, precum qi ale mediului inconjurdtor.

Art.3. Muzeul Jude{ean de $tiinlele Naturii Prahova, potrivit ariei de acoperire teritoriali Ei de

mirimea patrimoniului muzeal intrl in categoria muzeelor publice de importan.ti judeleand qi

cuprinde urmatoarele seclii:

o Muzeul Omului Ploieqti;

o Acvariul - Ploietti;
o Muzeul Petrolului

o Grddina Botanicf, - Bucov.

o Muzeul Viii Teleajenului - Vnlenii de Munte;

o Muzcul "Flori dc mind"- Chcia;

o Muzeul "Francisc L Rainner"- Cheia;

o Muzeul Sdrii - Sldnic;

o Muzeul Rezerva{iei Bucegi- Sinaia;



Art.4 Func{iile principale ale muzeului sunt:

a. constituirea, conservarea gi restaurarea patrirroniului rnuzeal;

b. eviden{a, prote.iarea, cercetarea gi dezvoltarea patrimoniului muzeal;

c.punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoagterii, educirii gi recreerii.

Art.s Activitatea muzeului se finanleazA din venituri proprii qi din alocatii acordate de la bugetul
judelean. Veniturile proprii provin din talifele pentru serviciile of'erite de muzee qi colec{ii
publice, din donalii 9i sponsoriziri, precum gi din alte activitdli specifice. Prelurile qi tarifble
pentru serviciile of'erite de muzeu sunt stabilite de conducerea acestuia gi aprobate de Consiliul
Judelean Prahova.

CAPITOLUL 3

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.l in cadrul Muzeului Jude{ean de gtiintele Naturii Prahova personalul ocupa firnclii de

conducere gi funclii de execu{ie.

Art.2 Conducerea executivi este asiguratd de un manager - director general, angajat prin
concurs de Consiliul Jude{ean Prahova, in subordinea caruia se afld, potrivit legii.

Art.3 in subordinea managerului - director general se afla directorii, gefii de seclii gi birouri.

Art.4 in cadrul Muzeului Judelean de $tiintele Naturii Prahova f'unc{ioneazd Consiliul de

Administralie, ca organ deliberativ de conducere, format dintr-un numar impar de membri.
Aceqtia sunt salariatii cu funclii de conducere din institqie, consilierul j uridic qi liderul de

sindicat. Pregedintele Consiliului de Administralie este managerul - director general al

instituliei. Secretariatul Consiliului de Adrninistratie este numit prin decizie a Managerului.

Art.5. Consiliul de AdministraJie are urm6toarele atribulii:

o avizeazd Regulamentul Intern al institt4iei
o ia mlsuri in legituri cu orice incdlcare a normelor stabilite in prezentul regulament (ROI),

in regulamentul de organizare si functionare (ROF), precum gi in Codul de conduita al
personalului contractual din cadrul Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova

o propune componen{a, organizarea qi func{ionarea Consiliulu i $tiin1ific din cadru I muzeu lui
o urmare;te activitatea gi rezultatele Consiliului $tiintific
o aprobd concluziile comisiei de concurs in cazul ocuplrii posturilor de cercetdtor, dupi

avizarea acestora de cdtre Consiliul $tiin1ific
o analizeazd. qi aprobd planul de activitate al instituliei
o aprobi planul de cercetare al instituliei
o urmAre$te activitatea comisiilor de achizilii de bunuri culturale.
o analizeazd, contestaji i le impotriva sancliuni lor d iscipl inare



o stabileste tarif'ele/taxele pentru vizitarca de catre public a expozitiilol permanente si

temporare. gratuitdli si le inainteaza spre aprobare Consiliului Judetean Prahova
o aploba contractele incheiate cu terti
o analizeazd orice problernd care aduce atingere bunei desfh;uliri a activitAlii nruzeale.

Art.6 Consiliul de Adrninistralie isi desfisoard activitatea astf'el:

- se intrune$te la sediul muzeultti, lunar sau de cdte ori este nevoie, la convocarea

pre;edintelui sau a l/3 din numarul membrilot',
- convocarile se fac in scris, cu cel pu{in 2 zile inainte de ziua stabilitd pentru intrunirea

Consiliului de Administralie, transmilindu-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 nurnarul total al meblilor prezenti,

- sedintele Consiliului de Adrninistratie 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 Judelean de $tiinlele Naturii Prahova lunclioneaz6 un Consiliu

Stiinlific ca organ de specialitate alcituit din specialisti de profil, cu rol consultativ in domeniul

cercetarii stiinlifice, organizdrii qi structurii activitalilor muzeale.

Art.8 Atribuliile Consiliului Stiinlific sunt:

- rdspunde de implementarea programelor de cercetare - dezvoltare din domeniul muzeelor qi

colecliilor publice in cadrul instituliei:
- dezbate si avizeaza planul anual de cercetare si planul de perspectiva ale muzeului

- coopereazi $i pdstreazA legituri cu alte institulii din domeniul muzeal;

- urmire$te aplicarea reglementdrilor tehnice din domeniu muzeal; urmdre;te legislalia aplicabil[
domeniului de interes;

- verifici implementarea mdsurilor speciale de protejare a patrimoniului muzeal din cadrul

programelor de dezvoltare muzealS;

- face propuneri pentru organizarea de manif'estdri qtiinlifice

- analizeazd activitatea comisiilor de specialitate
- coordoneazi activitatea de gestionare, conservare, evidenld gi restaurare a bunurilor

culturale
- urmAre$te modul de pdstrare $i manipulare a bunurilor culturale
- propunerile Consiliului Stiintific se comunica Consiliului de Administratie, sub semnatura

presedintele Consiliului Stiintifi c
- 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 gtiintific sunt numili prin decizie a managerului-director general al

Muzeului Judelean de $tiinlele 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



sau ori de cate ori se irnpune luarea unol decizii potrivit competenlelor sale in sedinte

extraordinare. Presedintele Consiliului Stiintific este Managelul muzeului. Secretariatul

ConsiliLrlui Stiintific este numit prin decizie a Managerului.

Art.10 in cadrul Muzeului Judelean de gtiinlele Naturii Prahova furrclioneaza mai multe comisii
de specialitate, constituite prin decizie scrisa a managerului:

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

vederea dezvoltarii sistemului de control intern/rnanagerial al nruzeului

- Comisia de receptie, evaluare si achizilii de bunuri culturale
- Cornisia de receptive a lucrarilor de reparatie sau constructie.

- Comisia de inventariere bunuri muzeale

- Comisia centrala de inventariere
- Corrisii de receptie materiale achizitionate
- Comisia de casare

- Comisia de etica si disciplina
- Comitetul pentru Securitate si Sdnitate in Muncd

Art.ll Managerul poate hotdri prin decizie scrisd qi infiin{area altor comisii confonn legii.

Art.12 Personalul de specialitate cuprinde func!iile de cercetltor, muzeograf, conservator,

restaurator, gestionar-custode gi supraveghetor. Pentru buna desllqurare a activitatii muzeale,

personalul de specialitate este completat cu personalul aferent laboratoarelor de cercetare fizica,

chimic5, biologicd, mineralogicd (Legea nr. 3l l/2003 si Legea nr. 1212006).

Art.13 Pentru buna desligurare a activit5lii muzeale personalul de specialitate se completeaza cu

personalul auxiliar.

Art.14 Toate categoriile de personal ?qi cunosc atribuliile specifice prin intermediul fi;ei de post.

CAPITOLUL 4

OBLIGATIILE $I DREPTURILE SALARIATILOR

Art.1. OBLIGATIILE SALARIATULUI :

(1) Sd respecte programul de lucru.

(2), Sd respecte ordinea qi disciplina la locul de muncd

(3). Si respecte masurile de securitate si sanatate a muncii I

(4). Sd respecte secretul de serviciu :

(5). Sd indeplineasca toate atribuliile ce ii revin potrivit contractului individual de muncd, fi9ei

postului, REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $l FUNCTIONARE,



RECI..ILAMENTUt.UI INTERN. CODTJLUI DE CONDUITA, precum qi dispoziliile condLrcelii

legate de realizarea obiectului de activitate al instituliei.

(6). Sd-gi indeplineascl cu fidelitate qi in rnod con$tiincios, indatoririle de serviciu, si sc ablind de

Ia orice fapt ce ar putea aduce prejudicii muzeului ;

(7). Sd respecte urmitoarele norme de conduitd profesionald necesare realizdrii unor raporturi

profbsionale corespunzitoare credrii qi menlinerii la nivel inalt al prestigiului instituliei 9i a func{iei

indeplinite:

a. prin actele qi faptele sale, si respecte Constit4ia, legile lirii qi sI ac{ioneze in aplicarea

dispoziliilor legale in conformitate cu atribu{iile ce ii revin, cu respectarea eticii profesionale ;

b. sd dovedeasci cinste in indeplinirea tuturor atribuliilor de serviciu ;

c. in rela{iile cu persoanele fizice sau juridice si aibd un comportament bazat pe respect, bunA

credinJi, corectitud ine qi amabilitate;

d. sd respingd gi s[ infbrmeze superiorii despre orice act de corup(ie, fapte sau acliuni ilegale ;

e. si nu condilioneze indeplinirea corecta a atribuliilor de serviciu de oblinerea unor recorrrpense

din partea colaboratorilor ;

L si nu solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii sau orice alt avantaj, care ii sunt

destinate personal, sau familiei in legdturi cu indeplinirea atribuliilor de serviciu ;

g. sd dovedeascd onestitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu ;

h. sI nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea instituliei
in care i9i desfhgoarl activitatea;

i. sd nu dezv[luie informaliicare nu all caracter public, in alte condilii decdt cele prevdzute de lege

gi acestea numai prin intermediul purt[torului de cuvdnt abilitat;

(8). Sd foloseasci timpul de lucru, precum gi bunurile aparJin6nd instituliei publice, numai pentru

desligurarea activitdti lor aferente funcliei delinute.

(9) Sd-qi insugeascd 9i sd respecte normele de securitate 9i sdndtate in muncd qi mdsurile de aplicare

a acestora precum gi cele referitoare la paza gi prevenirea incendiilor, iar in caz de producere de

avarii, incendii sau alte cazuri de fo4i majord sd dea curs cererii conducerii de intervenlie.

(10). Sd desliqoare activitali in aga fel incAt sI nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire
profesionali atdt propria persoani, cdt gi pe celelalte persoane pafticipante la procesul de muncd.

(11). Sd aducn la cunogtinla conducdtorului locului de muncd accidentele de muncd suferite de

propria persoani sau de alte persoane participante la procesul de munc[, precum qi orice fapte de

naturi a prejudicia patrimoniul muzeal gi tehnico-material al instituliei.



(12). Sd utilizeze, unde este cazul, echipamentul individual de proteclie/lucru din dotale
corespLurzitof scopului pentru cale a fbst acordat.

(13). SA dea relaliile solicitate de organele de control gi de cercetare in domeniul securititii $i
sindtltiiin muncd, numai cu aprobarea qefirlui de compartiment.

(1a). Sn-gi ridice necontenit nivelul profesional. Salarialii care au beneficiat de un curs sau un

stagiude formale profesionald ach itat integral de angajator in cond itiile art. 197, alin. ( l) din Codul
muncii, nu pot avea iniliativa incetdrii contractului individual de muncd pe o perioada de minirn 3

(trei) ani, ce se stabileste prin act aditional la contlactul individual de munca confbrm art. 198 alin. I

si 2 din Codul muncii.

(15). SA supofte, in cazul nerespectdrii dispoziliei prevdzute la alin. (14), toate cheltuielile
ocazionate de pregitirea sa profesionald.

(16). Sd raporteze trimestrial (gefii de sec{ii) despre activitatea desfEqurat6, si intocmeasci
rapoarte de activitate $i pentru activitAlile viitoare planuri de munc6.

(17), Si asigure integritatea/securitatea lucrdrilor solulionate sau in curs de solulionare ; in acest

sens, este interzis sub aplicarea unor sancliuni disciplinare severe, ca acestea sd nu fie asigurate in
fiqete, dulapuri sau seftare de birou incuiate, la terminarea programului sau in timpul programului
cind se pdrdsegte inciperea in care igi desligoard activitatea, chiar qi temporar.

(18). Sn rdspundd material pentru actiunile sau inacliunile care cauzeazi prejudiciiavutului public.

(19). Sd foloseascd qi sd p[streze in bune condilii, confbrm normelor tehnice, utilajele, instalaliile,
sculele, materialele din dotare gi si impiedice sustragerile de orice fel.

(20). Sd nu fumeze in spaliile inchise de la locul de muncd, cu exceplia spaliilor delimitate pi

special amenajate pentru lumar.

(21). Sd se supund controlului conducerii qi qefilor ierarhici in legituri cu indeplinirea indatoririlor
de serviciu.

(22) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de

conducerea Muzeului pentru buna desfhgurare a activitdlii.

(23). Sd menlinA curllenia exemplard la locul de munc6.

(24), SA ia contact cu persoanele strdine neautorizate, numai dupd legitimarea qi inscrierea in
registrul agenJilor de pazd.

(25). Sa se prezinte la serviciu intr-o linuti vestimentarl decentA. sobrA, demnd de o persoani care

igi desligoard activitatea intr-o institulie de culturd.

(26). S[ efectueze concediul de odihnd in perioada in care a fost programat, cu exceplia situaJiilor
expres previzute de lege sau atunci cAnd, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat.



(27) Anun{area qefllor ierarhici de indatd, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea prezentirii

la serviciu (boal[, situalii fbrtuite).

(28) Respectarea regulilor de acces in perimetrul instituliei pe baza legitirna!iei de selviciu vizatd

la zi.

(29) Fiecare salariat are datoria s[ semnaleze irnediat situaliile observate de incendiu, inundalie

sau orice situalii in care se pot produce deteriordri sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete

sau obiecte uitate sau suspecte, precum gi neregulile poten{ial generatoare de astfel de situalii qi si
ac{ioneze dupi caz. pentlu rezolvarea acestora gi pentru diminuarea efectelor negative. Salaria{ii

care pot ac{iona in astfel de situalii au obligalia de a o face in timpul cel mai scurt posibil.

(30). Si nu inceteze ori si reducd nejustificat programul de munc[ stabilit; sd nu pdrdseascd locul

de munci lird acordul qefului ierarhic.

(31). SI nu absenteze nemotivat de la locul de munci, cazin care, absenlele insumdnd rnai mult

de trei zile lucratoare intr-o singurf, tran$e, sunt considerate abateri disciplinare, sanctionate

conform prevederilor din Codul Muncii.

(32). SA nu lase lIrI supraveghere, in timpul programului inc[perea in care i;i desl]goara

activitatea, utilajele gi instalajiile luate in primire; sd nu pArAseasce la terminarea programului

punctele de pazd, acolo unde este cazul, inainte de sosirea schimbului.

(33). SA nu desfEqoare, in timpul programului, activitali in interes propriu, ale altor unitili ori ale

unor persoane particulare, Idrd avizul scris al conducerii instituliei (concuren(i neloial6).

(34). Se nu sdvdrgeasci acte ce ar putea pune in primejdie securitatea instalaliilor, bunurilor, a

propriei persoane ori a angajalilor institu!iei.

(35). Sa nu falsifice qi sd nu foloseascd documente de serviciu ca: evidenle, pontaje, foi de parcurs,

etc, ori sd inlesneascd falsificarea acestora.

(36). Se nu desliqoare activiEli care vin in contradictie cu prevederile legale, contractul de muncd

qi obligaliile sale de loialitate fate de institutrie.

(37). Sd nu sdvdrgeascd acte imorale, calomnii, violenle la adresa altui salariat, a publicului ori la
adresa societAlii.

(38). Sa nu scoatd din incinta instituliei, prin orice mijloace, in mod personal ori prin complicitate,

bunuri materiale, liri forme legale eliberate de organele in drept, indiferent dacd scopul este in

folosul sdu, al altora sau ale instituliei.

(39). Sa nu intre in incinta muzeului in stare dc ebrictatc si sI nu consumc bduturi alcoolice in
institutie.

(40). SE nu practicejocuri de noroc in incinta muzeului.



(41). Sn nu doarmd in timpul serviciului.

(42). Se nu mlnAncc in sdlile de expozitie.

(43). SA nu firmeze in incirrta muzeelor in afara spaliilor special alnena.iate in acest scop.

(44). Sa nu fbloseasci spaliul instituliei in aflara orelor de program, pentru orice fel de activitate si

sd nu perrnitd acela$i lucru altor persoane (din flamilie, invitali. etc) lird si incunogtiinleze
conducerea gi sd oblind aprobarea expresi.

(45). Sd nu foloseasci bunurile muzeale ori alte valori in alte scopuri dec6t destinafia lor stabilitA.

(46). SA nu lacd propagandi politicd ori religioasd de orice natura.

Art.2. l)lttiP'l t Iltl LII SAl,AltlA'l'trLtll:

(1). Dreptul de a incheia contract individual de munci in condiliile prevazute de Codul muncii.
Drepturile salariatilor se ref'era in principal. conform aft. 39 alin. I din Codul Muncii, la :

a. dreptul la salarizare pentru munca depusd;
b. dreptul la repaus zilnic Ai sdptirn6nal;
c. dreptul la concediu de odihnd anual;
d. dreptul la egalitate de qanse gi de tratament;
e. dreptul la demnitate in muncd:
L dreptul la securitate gi sanetate in munci;
g. dreptul la acces la formarea profesional5;
h. dreptul la informare qi consultare;
i. dreptul de a lua pafte la determinarea qi ameliorarea condiliilor de muncd qi a mediului de muncdi
j. dreptul la proteclie in caz de concediere;
k. dreptul la negociere colectiva si individuala;
l. dreptul de a participa la acliuni colective;
m. dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n. dreptul de a beneficia de o indemniza(ie de concediu, care nu poate fi mai micd decAt salariul
cJe bazd, indemnizaliile gi sporurile cll caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivi,
prevdzute in contractul individual de munci $i contractul colectiv de munci aplicabil
o. dreptul de a formula cereri $i reclamatii individuale.
p. alte drepturi prevezute de lege sau de contractele colective de muncd aplicabile.

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

CAPITOLUL 5

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI



Art.l OBLICAf IILE ANGA.IATORULUI

(l). Cu excep{ia rranagerului - director general, incadrarea salarialilor se face numai prin cotrcurs

sau examen, dupd caz.

(2). Posturile vacante existente in statulde funclii vor fi scoase la concurs, in raport cu necesitAtile

fiecirui compartiment sau sectie muzealS.

(3). in cazul in care la concursul organizat in vederea ocupdrii unui post vacant nu s-au prezentat

mai mulli candidali, incadrarea in munc[ se face prin examen.

(4). Condiliile de orgarrizare gi modul de desfEqurare a concursulu i/examenu lui se stabilesc prin

REGULAMENT conform legislaliei in vigoare.

(5). Angajatorul este obligat sa solicite persoanei care, ca urmare a concursului sau exalnenului

organizat pentru ocuparea unui post vacant a fost declarat adn.ris, in vederea incheierii contractului

individual de munca pe durat6 nedeterminati, determinatd ori cu timp pa(ial, urm5toarele

inscrisuri:

- cerere de angajare, cazierulj udiciar, cazierul fiscal dacd este cazul, buletinul de identitate/cartea
de identitate, certificatul medical (pentru posturile de qoferi, paznici 9i examenul psihologic) ;

(6). Nerespectarea prevederilor aft.l alin (2) atrage nulitatea contractului de munc[;

(7). Pentru verificarea aptitudinilor salariatului la incheierea contractului individual de munc5,

salariatului i se poate stabili o periodd de probi de cel mult 90 de zile calendaristice pentru funcliile
de execulie gi de cel mult 120 de zile calendaristice pentru func{iile de conducere.

(8). Verificarea aptitudinilor profesionale la incadrarea persoanelor cu handicap se realizeazd

exclusiv prin modalitatea perioadei de probd de maximum 30 de zile calendaristice.

(9). Pe durata sau la sfdrsitul perioadei de proba contractul individual de munca poate inceta

exclusiv printr-o notificare scrisi, fara preaviz la inqtiintarea orcdreia d intre pdr!i, lird a fi necesard

motivarea acesteia.

(10). Pe durata perioadei de probd salariatul beneficiazd de toate drepturile qi are toate obligatiile
prevf,zute in legislatia muncii, in regulamentul intern, precum gi in contractul individual de muncd.

(11). Pentru absolvenlii de invd![mAnt superior primele 6luni dup[ debutul in profesie se

considerd perioadd de stagiu. Fac exceplie acele profesii in care stagiatura este reglementatd prin

legi speciale.

(12). Anterior incheierii sau modificdrii contractului individual de muncd, angajatorul are obligalia

de a informa persoana selectata in vederea angajlrii ori, dupi caz, salariatul, cu privire la clauzele

esenliale pe care intenlioneazd sd le inscrie in contract sau sd le modifice.



(13). Obligalia de inlormare a persoanei selectatd in vederea anga.jirii sau a salariatului sc

consideri indeplinitd de cdtre angajakrr la mornentul senrnirii contractului individLral de nrurca
sau a actului aditional. dupd caz.

(14), Inlormarea previzutd la alineatul de mai sus va cuplinde, dupd caz, cel pulin elementele

prevdzute in art.l7 (3) din Codul muncii actualizat qi eventual, clauzele previzute de art.20 ( l) qi

(2) din acelaqi Cod al muncii.

(15). Elernentele de informare previzute la alin. (9) din prezentul Regulament, trebuie sd se

regdseascd qi in conlinutul contractului individual de muncd.

(16). Orice modificare a unuia dintre elementele prevdzute la art.l7, alin. (3) din Codul muncii
actualizat, in tirnpul executArii contractului individual de muncl impune incheierea unui act
adilional la contract, anterior producerii modificdrii, cu excep{ia situaliilor in care o asemenea
modificare este prev5zute in mod expres de lege sau in contractul colectiv de muncl aplicabil.

(17). La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de muncd, oricare dintre
pe(i poate fi asistatA de te(i, confbrm propriei op{iuni, cu respectarea prevederilor prevezute la
alin. ( l4) din prezentul Regulament.

(18). Cu privire Ia infbrmaliile furnizate salariatului, prealabilincheierii contractului individual de

muncd, intre pe(i poate interveni un contract de confidenlialitate.

(19). Prin clauza de confidenlialitate p54ile convin ca, pe toati durata contractului individual de

muncd gi dupd incetarea acestuia, sA nu transmitS date sau inforrnalii de care au luat cuno$tinlA in
timpul execut5rii contractului in condiliile stabilite in regulamentul intern, sau in contractul
individual de muncd.

(20). Nerespectarea acestei clauze de cdtre oricare dintre pA(i atrage obligarea celui in culpd Ia

plata de daune interese.

(21) La incadrarea salariatilor in institulie, prin grija Birouluijuridic si resurse umane qi a qef'ului

direct, se vor aduce la cunogtin{a acestora sub semnAtura, urmAtoarele :

o Prevederile Regulamentuluilntern;
r Prevederile Regulamentului de Organizare $i Functionare;
. Clauzele tip ale contractului individual de muncd qi ale fiqei postului;
o Salarizarea:
o Regulile de securitatea $i sdndtate in munci;
o Regulile de pazd qi norme generale de apdrare impotriva incendiilor $i consecinlele pagubelor

de orice fel, care eventual vor fi produse;
o Regulile de folosire a inventarului;
o Clauzele privind formarea profesionala;
o Normele tehnice privind manipularea gi gestionarea bunurilor;
o Orice alte norme metodologice ori tehnice referitoare la specificul activitdlii.
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(22) Prin contractul individual de munci. institulia va stabili f'elul angajirii- det'initivd. pe dLrrati

delenninata sau cu tirnp parlial.

(23) Salariatului i se va intocmi irnediat legitimalie. i se vor intocmi fbrrnele pentru contractul

accesoriu, de garanlie (dupd caz) 9i va fi inregistrat in Registrul general de evidenli al salarialilor.

(24) La desfacelea contractului de muncl se va urmdri respectarea dispoziliilor legale privind

temeiurile ;i garan{iile dreptului de apilare qi de ptoteclie sociald, precum 9i dispoziliile

procedurale.

(25). Salariatului i se va comunica orice misuri privind contractul siu de munci, iar cu ocazia

desf'acerii acestuia, in alara deciziei, se vor inmAna inscrisuri, adeverinle care sd ateste vechimea

in muncd sau sunt cele privind protecJia sociali, caracterizare, etc.

(26). Lichidarea definitivd a tuturor drepturilor bdnegti ale fostului salariat se va face dup6 ce acesta

va prezenta la casierie nota de lichidare gi dovada eliberatd de compartimentul financ iar-contabil

din care rezultd cd 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 adeverinla qi garantia retinuta.

(27). $efii compartimentelor de resoft vor viza cu siml de rdspundere aceste documente pentru a

se evita pagubele gi consecinlele derivdnd din Iipsuri de bunuri gi valori.

(28). Organizarea activitilii unitetilor muzeale, imbog5tirea patrimoniului mobil qi imobil al

muzeului, imbundt6{irea continu6 a relaliilor muzeului cu alte institulii de profil, in vederea

realizdrii unor presta{ii culturale de 1inut6;

(29). Si incadreze ca urmare a concursului promovat, numai persoane care, in baza unui ceftificat
medical 9i a verificirii aptitudinilor psiho-profesionale, astfel cum este prevdzut in art.5 lit. a-b din

prezentul regulament, corespund sarcinilor de muncA pe care urmeazi si le execute, fiind apt

pentru prestarea acelei munci;

(30). Sd stabileascd rnisurile tehnice, sanitare gi organizatorice de securitate gi sdndtate in muncd,

corespunz[toare condiliilor de munci gi lactorilor de mediu specifice unitdlii, organiz6nd

instruirea salarialilor in acest domeniul

(31). Si stabileasce pentru salariali qi pentru ceilalli participan(i la procesul de munc[, atribuliile
gi rispunderile ce le revin in domeniul securitatii $i s[natatii in munc6, corespunzdtor funcliilor
exercitate :

(32). Si amenajeze spa{ii delimitate qi special amenajate pentru fumat, in afara instituliei gi sd

afiqeze la loc vizibil simbolurile care interzic fumatul ;

(33). Sd acorde salarialilor toate drepturile ce decurg din Iege, din contractele individuale de munca

gi din contractul colectiv de munc6 aplicabil, si fie corecli qi drepli fald de acegtia, iar observaliile

sE fie licute cu politele gi fermitate ;
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(34). Sd se consulte periodic cu reprezentantii salarialilor in privinla deciziilor susceptibile si
af'ecteze substanlial dlepturile gi interesele acestora ;

(35). Si asigule egalitatea de $anse $i tratament intre lemei qi bnLbafi, in vedcrca clirnindrii
discrirnindrii directe gi indirecte dupd criteriul de sex gi sA inl[ture orice fbrme de incdlcare a
demniteti i salarialilor ;

(36), Sd examineze qi sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a conrpetenlei prof,esionale

pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun gi aprobd avanslri. promovdri, numiri sau

eliberari din f,unclii ori acoldarea de stimulente mateliale sau morale, excluzdnd orice formi de

favoritism ori discriminare :

(37). S[ asigure salaria{ilor acces peliodic la folmarea profesionali, prin formele prevdzute la

art.l93 din Codul muncii, sd elaboreze anual planuri de formare profesionalS cu consultarea

reprezentant ilor salaria{ilor, informAndu-i pe aceqtia cu privire la conlinutul planului de fbrmare
prolesionald in confbrrnitate cu prevederile art. 195 alin. ( l) qi (3) din Codul muncii ;

(38). Se suporte cheltuielile ocazionate de participare la cursurile sau stagiile de lormare
plofesionald a salariatilor, in cazul in care aceastA participare este iniliatd de angajator conform
an. 194. alin. 1l,1 Codul Muncii.

(39). in cazul in care, in condiliile prevdzute laart.l97, alin. (l) din Codul muncii participarea la

cursurile sau stagiile de formare prolesionald este iniliatd de angajator toate cheltuielile
ocazionate de aceastd participare sunt suportate de cetre acesta ; salariatul participant va beneficia
de drepturi salariale astfel :

o pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare prof'esionala confbrm alin.
(37) salariatul beneficieazd de vechirre la locul de rnullca, aceasta perioada liind
considerata stagiu de cotizare in sistemul asigurarilor sociale de stat;

(40). Pe perioada suspendirii contractului individual de munci pe perioada pafticiparii la cursurile
sau stagiile de formare profesionala, salariatul beneficiazi de vechime la acel locul de muncd,

aceastA vechime fiind consideratd stagiu de cotizare la sistemul asigurlrilor sociale de stat.

(41). Sd respecte prevederile Legii 57112004 privind proteciia personalului care sesizeazd incdlcf,ri
ale legii, sesiziri pe care le va soluliona in condiliile qi la termenele previzute de lege;

(42). Sd pldteasca toate impozitele qi contribu{iile aflate in sarcina sa, precum qi si relini qi sd

vireze impozitele gi contribuliile datorate de salaria{i in condiliile legii;

(43). SA actualizeze registrul general de eviden[6 a salaria[ilor intocmit in formd electronicd si sa

transmita inspectoratului teritorial de muncd in a c[rei razl teritoriald se afli sediul angajatorului,

confbrm prevederilor legale.

(44). Sd elibereze, Ia cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

(45). Sd asigure confidenlialitatea datelor cu caracter personal ale salaria{ilor;
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(46). Intdrirea disciplinei in munc[ prin exercitatea unui control permanent asupra indeplinirii
sarcinilor de serviciu. dar qi indrumalea qi conlucrarea, atunci cind specificul programului

indeplin it o cere;

(47). Asigurarea cu prioritate a spa(iilor $i materialelor pentru depozitarea gi conservalea

patrimoniului nruzeal;

(48). Sesizarea organelor superioare a neajunsurilor ref'eritoare la pAstrarea, corlservarea gi punerea

in valoare a patrimorriului muzeal;

(49). Folosirea ra(ionald a fo(ei de muncd, urm[rirea continud a randarnentului acesteia,

men{inerea numirului de salalia{i la nivelul programelor muzeului, urmirirea continuA a activitAlii

de promovare qi punere in valoare a contribuliei gi iniliativei salariaJilor;

(50), Respectarea condiliilor necesare bunei stlri a clidirilor, instalatiilor precum gi respectarea

norrrelor tehnice de folosire a acestora;

(51), Aprovizionarea la timp gi in bune condilii. in funclie de bugetul instituliei, a tuturor

sectoarelor, cu cele necesare: materiale, combustibili, precum gi stabilirea locurilor de depozitare,

conservare;

(52). Folosirea rationalS a spa{iilor muzeale qi justa repartizare a acestora intre spaliile inchise

publicului (depozite, birouri) gi cele deschise pentru prezentarea patrimoniului muzeal;

(53). Se elaboreze misuri de securitate $i sAndtate in munc6, asigurand amenajarea optima a

spaliilor pentru depozitele patrimoniului muzeal qi pentru celelalte depozite, pentru echipamentele

de pazd 9i P.S.l.;

(54), Respectarea legilor gi regulamentelor privind securitatea Si sall[tatea in muncd, timpul de

lucru, timpul de odihn6, concediile de odihni, normele de tehnica securitilii muncii gi de igiena

acesteia, orice alte norme privind proteclia sociald a angajalilor;

(55). Respectarea normelor gi instrucliunilor de pazd contra incendiilor, in muzeu gi celelalte

incinte gi adaptarea continuA a acestora la necesitdlile curente, derivate din imbun6td!irea continud

a organizlrii in institulie;

(56). intocmirea fiqelor de evaluare anuald privind calitatea muncii. sanclionarea sau promovarea

salaria(ilor;

(57). Ridicarea calitalii muncii, in special in sectoarele activitilii muzeale, prin impulsionarea

cercetdrii individuale, precum gi prin modalitali specifice de perfeclionare a tuturor salariatilor;

(58), Plata salariilor;;i a altor drepturi prevlzute dc actele normative ce se leferi la instituliile
bugetare;

(59). Preocuparea continui pentru tinuta instituliei in toate manif'estdrile acesteia, de la curilenie
qi pazd, pini la manif'estdrile expozilionale qi prezenJa in public a personalului muzeului ;
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(60). in situalia in care salariatul prezintd certificatul medical dupd momcntul incheierii
contractului individual de muncf,. iar din cuprinsulcertificatului rezultl ca cel in cauzi este apt de

mulrcS. contractul astfel incheiat rdnrAne valabill

(61). Cornpetenla gi procedura de eliberare a certificatului medical, precum gi sanc{iunile

aplicabile angajatorului in cazul angajdrii sau schimbdrii locului ori felului muncii fhrd certificat
medical surrt stabilite prin legi speciale.

(62). Sd comunice periodic (cel putin o data pe an) salaria(ilor situaJia economici 9i financiard a

unitalii, cu excep{ia informaliilor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de naturd si
prcj ud ic ieze act iv itatea instituliei.

ATt.2 DREPTURILE ANGAJATORULUI:

(1). Si stabileascd organizarea pi funclionalea institutiei;

(2). Sd stabileascd atribu{iile corespunzAtoare pentru fiecare salariat, in condiliile legii si/sau in

conditiile contractului colectiv de munca aplicabil, inclusiv in conditiile contractului individual

de munca;

(3), Sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitSlii lor;

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

(5). Sd constate sdvirqirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancJiunile corespunzdtoare, potrivit
legii, contractului colectiv de munc[ aplicabil 9i prezentului regulament intern.

(6). Sd stabileascd obiectivele de performan![ individuald precum si criteriile de evaluare a
realizdrii 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 protectie 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 repaftizeze, prin fisa postului,

atributii privind activitatea de resurse umane si salarizare;

(9). Sd impute salariatului cheltuielile ocazionate de pregdtirea sa prof'esionald in cazul in
care salariatul are in iliativa incetdrii contractului individual de muncd inaintea implinirii a cel putin

3 ani de la data absolvirii cursurilor sau stagiului de formare profesionald conform art. I98, alin.
( I ) gi (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.



CAPITOLUL 6

INCADRAREA SI PROMOVAREA iN MUNCA

(l) in Muzeul Judetean de $tiinlele Naturii Pralrova promovarea se face in conditiile Legii

nr.15312017 si ale H.C.28612011.
(2) Promovarea are caracterul unei recrutiri din interior qi prezinti urm6toarele avantaje:

a) cregte rnotivarea datorita oportunitalilor de promovarer

b) se inregistreazd o fluctua!ie redus[ de personal;

c) cregte eficienla prin utilizarea optirnd a poten{ialului uman din institulie.
(3) Promovarea are in vedere schirnbdri senrnificative in con{inutul muncii in rapoft cu

dezvoltarea calitalii celui promovat. avansarea pe pozilii cu responsab ilitSl i sporite se face pe

6aza:

- evaluirilor individuale prof'esionale ce reflectd abilitalile salariatului in raport cu potenlialul de

promovare;

-vechimii in muncd ce reflectd experien{a acumulatd necesard pentru ocuparea unui post.

(3) Pentru personalul contractual, ocuparea unui post vacant sau temporar vacant se lace

prin concurs sau examen, pe baza regulamentului cadru aprobat prin HG nr.286/201 | .

(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 prof'esionale 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.286/201 l.

(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 "foarle bine", cel

putin de doua ori in ultimii 3 ani de activitate, de catre comisia desemnata prin decizia

managerulu i-director general, din care fac pafte 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

"foafte bine", "bine", "satisfacator" sau "nesatisfacator", daca in statute sau in legi speciale nu

se prevede altfel.
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CAPITOLUL 7

SALARIZARE $I RECOMPENSE

(l) Recompensarea material6 include toate lormele de recompensare financiare olerite
angaja!ilor:

a) recompensiri directe -salariul de bazd, sporurile, premiere anuald, indemnizatii pentru

hrana si vacanta (potrivit legislatiei in vigoare);

b) recompensdri indirecte-concedii, plata contribu!iilor'.

(2) Salariile de bazd ale personalului muzeului se acordi potrivit legislaliei in vigoare cu

privire la cre$terile salariale.

(3) Funcliile care necesitd studii superioare se incadreazd irr grade de salarizare.

(4) Funcliile care necesit[ studii rnedii se incadreazA in trepte de salarizare.

(5) Personalul de administratie care in executarea muncii trebuie sd urmareascd interesele

legitime ale instituliei 9i ale salarialilor, trebuie s[ se oblind de la orice acliune, care are ca scop

afectarea acestor interese.

(6) Pentru intreg personalul muzeului care deplaseazd in interes de serviciu in afara localitatii
de reqedin![ se acordd cheltuieli de deplasare qi diurnd, potrivit normativelor in vigoare.

(7) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus sdptamdnal qi zilele de sdrbatori legale qi religioase,

dupd cum urmeaza:

Zilele de sdrbdtoare legald in care nu se lucreazd sunl;
-lsi2ianuurie,'
- 6 ionuarie- Botezul Domnului ;i 7 ianuarie - SJrinlul lon
- 21 ianuarie - Ziuu Unirii Principatelor Romdne:
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri inainteo PaStelui,'
- prima Si tt douu zi de PaSti;
- I mai;
- I iunie:
- prima Si a doua zi de Rusalii,'
- Adormirau Maitii Domnului;
- 30 noiembrie - Sftinlul Apostol Andrei, cel intr)i chemat, Ocrotitorul Romdniei,'
- I decembrie,'
- prima Si u dou,t zi cle ('rdciun:
- doud zile pentruJiecare dintre cele 3 sdrbdtori religioase onuale, declarate astfel de cultele

religioase legale, altele decdt cele crestine, pentru persoanele aparlindnd aceslora.

(8) Acordarea zilelor libere se face cu aprobarea angajatorului.
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(9) Salarialii beneficiazi de tirnp liber corespunzator tirnpului de Iucru ef'ectuat in zilele de

repaus s[ptdrndnal (sAnrbitS;i duminicd). in urmitoarele 30 de zile.

(10) in cazuri excep{ionale cAncl salaria{ilor li se soliciti in scris de cAtre angajator, si lucreze

in zilele de silbitoare legali qi acordul sclis al acestora, beneficiazd de compensare cu timp liber

corespunzAtor tirnpului de lucru efectuat, in urmatoarele 30 zile.

(l l) Munca suplimentara este munca prestata in afara duratei normale a orelor de prograrn ;i a

timpului de munca sdptdm6nal gi nu poate fi efectuatd lird acordul salariatului decAt in caz de

forld majord sau pentru inlSturarea consecinJelor 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 25o/o.

(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%o-25o/o

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

c) pentru personalul cale exercita activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de

exercitare a acesteia, se majoreaza salariul de baza cu llYo
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 harrdicap grav sau accentuat - I50lo

(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) cisdtoria salariatului - 5 zile;
b) cis[toria unui copil si nasterea copiilor acestora (nepoti)- 3 zile;
c) decesul solului/sotiei, a rudelor de gradul I (fiu/fiicalmamaltata), a rudelor de gradul tl

(bunic/bunica/frate/sora/nepot/nepoata ai copiilor salariatului), precum si a socrilor, cumnatilor
salariatului- 3 zile.

d) concediu paternal de 5 zile (plus l0 zile daca a obtinut atestatul de absolvire a unui curs

paternal).

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

CAPITOLUL 8

ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA SI A TIMPULUI DE ODIHNA
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(1) l'itttp de munca este considelat atat tirnpul de munca din tirrpul zilei, cat si timpul de

munca din timpul noptii.

(2) Pentru salariatii angajati pe tirrpul de munca este de 8 ore pe zi, 5 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 rnasa flind inclusa in timpul de munca.

2.l. in institutie. programul de lucru se desfasoara astf'el:

La Secliile Muzeul Omului, Acvariul gi Muzeul Petrolului pentru personalul de specialitate
Program normal: Lurri -Joi:08,00- 16,30, Vineri 08,00- 14,00, Sdmbita gi duminica liber
in siptdmAna de serviciu: Luni 08,00 16,00; Ma(i Duminici: 09,00 - I 7,00, cu

recuperarea zilelor de repaus.

La Seclia Grldina Botanici Bucov, pentru personalul de specialitate
Program normal: Luni Joi : 08,00 - 14,00, S6mblta gi Duminica : liber
in sdptdmAna de serviciu: Vara : Luni-Dunrinics: 10,00-18,00, Iarna: Luni- Duminici:09-

I 7,00, cu recuperarea zilelor de repaus.

La Sec{ia Jude} :

Cheia - Program normal:
Vara : Luni-Vineri 07,00-15,00 sau 10,00-18,00

Iarna : Luni-Vineri 07,00-15,00 sau 09,00-17,00
in siptdmdna de serviciu: vara (01 iunie-31 august): Luni-Duminic5 07,00-15,00 sau

10,00- I 8,00, cu recuperarea zilelor de repaus.

in sdptdmdna de serviciu iarna (0 I septembrie-3 I mai): Luni-Dum inicd 07,00- I 5,00 sau

09.00-17,00, cu recuperarea zilelor de repaus.

SlInic/Sinaia/VIlenii de Munte - Program normal

Vara:Luni - Vineri 10,00- 18,00

Iarna:Luni Vineri 09,00- 17,00

in sdptdmdna de serviciu vara (01 iunie - 3l august) ; Luni- Duminici 10,00-18,00, cu

recuperarea zilelor de repaus

in siptlmina de serviciu: iarna (01 septembrie-3 I mai): Luni-Duminicd 09,00-1 7,00,

cu recuperarea zilelor de repaus.

Pentru personalul administrativ
Luni - Joi 08,00- 16,30, Vineri 08,00- 14,00, Sdmbdta qi 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 -
17.00, in baza unei cereri aprobate de angajator.
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(3) Tirnpul dc odihna reprezinta repausul zilnic. saptarranal, de sarbatori. concediul de

od ihna.

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

salariul, ci indernnizatie de concediu.

(5) Concediile legale - tipuri:
- Concediul de odihn[:
- Concediul pentru formarea profesionald;
- Concediul fara platd;
- Concediul medical;
- Concediul de risc rnaternal:
- Concediul de maternitate;
- Concediul paternal;
- Concediul pentru cre$terea copilului;
- Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav;
- Concediul pentru ingrijirea copilului cu dizabilitali;
- Concediul medical pentru accident de muncd sau boali profesional[;
- Concediul pentru carantina;
- Concediul pentru evenimente deosebite.
- Concediul de acomodare
- Corrcediul pentru ingrijirea pacierrtului cu afecliuni oncologice in vdrsti de peste l8 ani
- Concediul de ingrijitor (pe o perioada de maxim 5 zile lucrdtoare intr-un an calendaristic)
- Concediul pentru urgenle familiale (pe o perioadd de maxim l0 zile lucrdtoare pe an, cu

condilia informirii prealabile a angajatorului qi, de asemenea, cu condilia recuperdrii perioadei
de absenle).
- Concediul suplimentar pentru condilii vetdmitoare conform legisla!iei qi contractului colectiv

de muncd aplicabil, care se va acorda proporlional cu timpul efectiv lucrat.

(6) Nu sunt considerate concedii: grevd, absente nemotivate, indeplinirea unei functiide
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 proporlie cu vechimea in munca.

In functie de vechimea in munca concediul de odihna are durata cuprinsa intre 2l 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. [n cazul in care, din motive j ustificate, nu se respecta planificarea, salariatul

are dleptul si obligatia de a cere reprogramarea planificarii.



(9) Concediul de odihna se ef-ectueaza anual in baza planificarilor ei'ectuate la finele anului
pentru anul utrnator. In cazul in care, din motive justiflcate, nu se respecta planificarea, salariatul
are dreptul si obligatia de a cere reprogramarea planificarii.

(10) Concediul de odihna se ef'ectueaza in intregime sau fractionat, cu conditia ca una dintre
fiactiuni sa fie de l0 zile. In cazul in care salariatul nu si-a ef'ectuat in intregime concediul de

odihna pana la data de 3l 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 pdna la sfarsitul
anului.

(11) Efectuarea concediului in anul urmator este permisa doar in cazurile prevazute de lege,

cu acordul managerului-directoru I 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 prezenl.a acestuia in unilate.

(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 inceteaz[ raporturile de munca.

(15) Restituirii indemnizatiei de concediu de odihnd efectuat pentru perioada nelucrata este

obligatorie in cazul in care rapofturile de munca aLr 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 Iegale in vigoare.

(17) Indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca se acorda in baza ceftificatului
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) paticiparea la cursuri de formare profesionala;

b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si locului de munca;

c) stagii de practica si specializare;

d) lormare ind iv idualizata;
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e) alte fbrme.

(20) In cazul in care participarea la lormarea prof'esionala este initiata de angajator, acesta

trebuie sa suporte cheltuielile ocazionale de aceasta participare.

(21) Pelioada concediului pentru formarea profesionala este asimilata stagiului de cotizare.

(22) Nu afecteaza vechimea in munca concediile f'ara plata acordate pentru:

a) sustinerea examenului de bacalaureat;

b) sustinerea exarnenului de adrnitere in institutiile de invatamant superior, curs seral sau

fara frecventa;

c) 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 qi combaterea hirfuirii pe criteriul de sex, precum qi a

hirluirii morale la locul de munci

( l)Hdrluirea este un comportament nedorit, inclusiv de naturd sexual6, care f'ace o persoand si se

simta ofensat[, umiliti sau intimidatS. Aceasta include situaliile in care unei persoane i se

solicitl sd se angajeze in activitAti sexuale ca o condilie a angajdrii persoanei respective, precum
qi situaliile care creeazd un mediu ostil, intimidant sau umilitor. Hd(uirea implici mai multe
incidenle qi/sau ac!iuni cu caracter repetitiv, care constituie h[r{uire fizic[. verbald qi nonverbali.
(2) Exemplc de hIrJu ire

Exemple de conduiti sau comportarrente care constituie hdrluire la locul de muncd includ, dar
nu se lirniteaz[ la:

l. Conduita fizioi - contact fizic nedorit, repetat (atingeri necorespunzdloare ale corpului),
violenla fizicd (inclusiv agresiunea sexualS), utilizarea amenin{irilor sau recompenselor legate

de locul de munc5, perltru a solicita f'avoruri sexuale.

2. Conduita verbald: comentariile privind aspectul, vArsta, via{a privatA a unui angajat,
comentarii sexuale, poveqti pi glume de naturd sexuald, avansuri sexuale. invitalii sociale
repetate $i nedorite pentru intAlniri sau intimitate flzic[, insulte legate de sexul angajatului sau

alte caracteristici ale sale, observalii exagerat de familiare. trimiterea de mesaje umilitoare,
degradante, explicite sexual, prin telefbn. e-mail sau orice alte mijloace de comunicare, daci
acestea sunt llcute in mod sistematic/repetat gi dacl urmiresc, au ca rezultat sau sunt
susceptibile sd conducd la vatArndri fizice, psihologice, sexuale.

3. Comportament nonverbal: afigarea materialelor sugestive sau explicite sexual; gesturi

sugestive sexual, fluierdturi, priviri insistente, dacd acestea sunt ldcute in mod sistematic/repetat.
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Hirluire moralS la locul de rnunci. in inlelcsul Ordonantei Guvelnului nr. 13712000 privind
prcvenirca qi sanc{ionarea tuturor lbrrnelor de discriminare, republicati, cu modificdrile gi

cornpletdri le ulterioare:
l. Orice comportaurent exercitat cu privire la un angajat de cdtre un alt angajat care este

superiorul sdLr ierarhic, de citre un subaltern gi/sau de cltre un angajat cornparabil din punct de

vedere ierarhic, in legdturd cu raporturile de muncd, care si aibi drept scop sau ef-ect o
deteriorare a condiliilor de muncd prin lezarea drepturilor sau demnitdlii angajatLrlui. prin
al'ectarea sdn[td1ii sale fizice sau mentale ori plin compromiterea viitorului prof'esional al

acestuia, comportament manifestat in oricare dintre unndtoarele fbrme:
a) conduiti ostild sau nedoritd;
b) comentarii verbale;
c) actiun i sau gesturi;
2. Orice comportament care, prin caracterul sdu sistematic, poate aduce atingere demnit[tii,

integriti(ii fizice ori mentale a unui anga.iat sau grup de angajali, punAnd in pericol munca lor sau

degrad6nd climatul de lucru. in inlelesul prezentei legi, stresul qi epuizarea fizich intrd sub
incidenp hA(uirii morale Ia locul de munci.

3. Angajatorul nume$te o persoanl responsabild sau, dupl caz, o comisie de primire gi

solu{ionare a cazurilor de hirluire, la nominalizarea cirora va Jine seama de:
- echilibrul intre sexe - reprezentare paritard f'emei/bdrbali, in funclie de speciticul domeniului de
activitate;
- conduita eticd qi profesionald a persoanelor desemnate sd facd parte din comisia care va ancheta
cazul de hirluire;
- nu pot face parte din comisia de anchetd niciuna dintre persoanele implicate direct sau indirect

in evenimentele sesizate qi conducetorul unitetii;
- dupd caz, face parte din comisie reprezentantul sindical/al salaria{ilor;
- nevoia de a include persoane cu competenle in domeniu, respectiv expert/tehnician egalitate de

$anse;
- posibilitatea de a introduce in cadrul echipei un expert extern.
4. Comisia de primire gi solulionare a cazurilor de hdrluire pe criteriul de sex gi hd4uire morali

la locul de muncd, denumita in continuare comisia, va fi constituita din cel pulin 3 membri
titulari $i un mernbru supleant. De asemenea, comisia va avea un secretar cu urmitoarele
atribulii:

- primirea gi inregistrarea plingerilor/ses izdrilor in registrul special al comisiei;
- convocarea comisiei;
- redactarea proceselor-verbale intocmite in cadrul cornisiei;
- pdstrsazA documentele elaborate/gestionate, atat in format electronic, cdt qi pe suport hArtie.
Comisia are urmdtoarele atribu{ii :

- asigurd infbrmarea oricdrui salariat, referitor la politicile 9i legislalia in vigoare;
- asiguri suport $i consiliere pentru angajalii af'ectali de un incident de tip hirjuire, situaliile

expuse fiind confidenliale qi analizate cu atenlia cuvenitd;
- participA nemijlocit la solu{ionarea plAngerilor formulate de salariaJi, in legiturd cu situaliile

de comportament necorespunzator, indiferent dacA aceste pl6ngeri sunt formale sau informale;
- raporteazd conducdtorului instituliei/angajatorulu i toate situaliile de tip he4uire care ii sunt

aduse la cunogti1116;

- coopereazi cu angaja{ii in toate situa{iile in care aceqtia sunt solicitali sd f'urnizeze
informa{ii relevante pentru solu{ionarea unui caz de hSrluire;

- gestioneazd procesele de solulionare a plAngerilor gi/sau a misurilor disciplinare, impreuni
cu conducerea instituliei/angajatorului.
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5. Contraventii gi sancliuni pentru angajatii care savdrgesc acte sau t-apte de hdrluire morala la

locul dc muncd:
- deosebirea, excluderea, restliclia sau preGrin{a, pe bazl de rasi, nalionalitate. etnie, lirnbi.
religie, categorie social, convingeli, sex. orientare sexuald qi altele asemenea, constituic
contravenlie gi se sanclioneazd cu amelldA intre 2000 - 100.000 lei
- orice comportament active sau pasiv care, prin efectele care le genereazd. lavorizeazi sau

detavorizeazd nejustificat ori supune unui tratament injust sau degradant o persoani, un glup de

personae fali de alte personae, reprezintd contraven.tie gi se sanclioneaz[ cu amendd intre 2000-
100000 lei, daci nu intri sub incidenla legii penale
- neindeplinirea de c[tre angajator a obliga{iei de a lua mdsurile necesare in scopul prevenirii ;i
combaterii actelor de hirluire morali la locul de munc5. inclusive prin prevederea in
regulamentul intenr al instituliei de sancliuni disciplinare pentru angajalii care savdrqesc acte sau

fapte de hir{uire morald la locul de munc[ constituie contraventie gi se sanc{ioneazi cu amendi
intre 30000 - 50000 lei
- stabilirea de cdtre angajator, in orice fornr6, de reguli sau misuri interne care sd oblige, sd
deterrrine sau si indemne angajalii Ia savAr;irea de acte sau fapte de hdr{uire morald la locul de

muncd constituie contraven!ie gi se sanclioneazd cu amendd intre 50000 - 200000 lei
- victimizarea constituie orice tratament advers venit ca reac(ie la o pldngere sau actiune in
justilie cu privier la incdlcarea principiului tratamentului egal gi al nediscriminirii constituie
contravenlie gi se sanc{ioneazi cu amendi intre 2000 - 100000 lei
- condilionarea participdrii Ia o activitate economici a unei personae ori a alegerii sau exerciErii
libere a unei profesii de apaltenenta la o anumit[ ras6, nalionalitate, etnie, religie, categorie
social, respective de convingerile, de sexul sau orientarea sexual6, de vArsta sau de apaftenen,ta
sa la o categorie defavorizatd constituie contravenlie ;i se sanc(iorreazi cu amend[ intre 2000
100000 lei
- condilionarea ocupdrii unui post prin anunt sau concurs, lansati de angajator, de aparlenerr{a la
o anumitd rasd, nalionalitate, etnie, religie, categorie social sau la o categorie det'avorizata, de

vlrsta, de sexul sau orientarea sexuali. respective de convingerile candidalilor constituie
contraventie ;i se sanclioneaz6 cu amendd intre 2000 - 100000 lei
- discriminarea angajalilor de cdtre angajatori, in raport cu prestatiile sociale acordate, din cauza
apaftenenlei la o anumitd rasi, nalionalitate, origine etnicA. religie, categorie social sau la o
categorie def'avorizat[ ori pe baza vArstei, sexului, orientdrii sexuale sau convingerilor
promovate de ei corrstituie contraventie qi se sanc{ioneazi cu amendd intre 2000 - 100000 lei
- acliunile constAnd in amenin!5ri, constrAngeri, folosirea fortei sau orice alte mijloace de

asimilare, strAmutare sau colonizare de personae, in scopul modificdrii compoziliei entice, rasiale
sau sociale a unei zone a ldrii sau a unei localitdli constituie contraventii si se sanclioneazd cu
amenda intre 2000 - I00000 lei
- interzicerea accesului unei personae sau al unui grup de personae in locurile publice din cauza
apaftenenlei acestora la o anumiti rasd, na,tionalitate, etnie, religie, categorie social sau la o
categorie delavorizat6, respective din cauza convingerilor, vdrstei, sexuluik sau orientirii sexuale
a persoanelor in cauzd constituie contravelie gi se sanc{ioneazd cu amendd intre 2000 - 100000
lei

CAPITOLUL 1O

PROTECTIA $I SECURITATEA MUNCII

(1) Mdsurile de protegie Ei securitate in muncd se aprob[ de c[tre conducerea instituliei cu

consultarea comitetului de securitate si sanatate in murrca si a rep rezentantu lu i institutiei.
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(2) Masurile de protectie a muncii se cornpleteaza anual si se ufmaresc prin elaborarea planului

de protectie a nruncii la nivel de institutio.
(3) Echipamentul individual de protectie constand irr mijloace cu care este dotat flecale

participant la procesul de munca este distribuit gratuit.
(il) Cu aprobalea ordonatorului de credite se acorda alimentatie de protective salariatilor care

lucreaza electiv in rnediul toxic.
(5) Instructajul de protectie a nruncii se face Ia inceperea activitatii de catre fiecare nou angajat

la locul sau de rnunca si apoi pcriodic la interval de 6 luni.
(6) Instructajul la locul de munca va cuplinde obligatoriu demonstratii practice privind

activitatea pe care o desf'asoara angajatul.

(7) Odata cu instructajul de protectie a muncii se va realiza si instructajul in caz de incendiu ,

preounr 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 tl irrstruit periodic de

oatre responsabilul cu paza, in baza urrei tematici de instruire stabilite cu conducerea muzeului.

(10) Responsabilul cu paza va verifica modul in care se respecta planul de paza si

lesponsabilitatile 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 astf'el 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, rrumai 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, con fidentialitatea gi 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, filozoflce 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 f'unctie de

identificare de aplicabilitate generala este lirnitata;



-prelucrarea datelor cu caractcr pclsonal releritoare la savarsirea de infi'actiuni de catre persoana

vizata ori Ia condamnari penale. rrasuri de siguranta sau sanctiuni administrative ori
contraventionale, aplicate persoanci vizate, poate ti ef'ectuata numai dc catre sau sub controlul
autoritatilor publice;

. Scopul bine-determ inat. Oricc prelucrare de date cu caracter personal se face in scopuri
bine detelminate. explicite si legitime, adecvate. pertirlente si neexcesive prin raportare la

scopul in care slrnt colectate si ulterior prelucrate;
. Confidentialitatea, Regulanrentul intern de organizare Ei funclionare al instituliei contine

reglementari cu privire la confldentialitatea infornratiilor.
. Stocarea: Datele cu caracter personal nu se stocheaza pentru o perioadd rlai lunga deoat

este necesar pentru realizarea scopurilor in care au fost colectate;
. Acuratetea datelor: Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova va lua masurile

necesare pentrLl ca datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru
care sunt colectate sa fle rectiflcate 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 electuata numai daca persoana vizata si-a dat
consimtamantul in mod expres si neechivoc pentru acea prelucrare;

. Informarea. lnainte de prelucrarea datelot 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 dejudecata pentru apararea ot'icaror
drepturi garantate de lege, care le-au fost incalcate;

. Securitatea. Masurile de securitate a datelor cu caracter personal sunt stabilite astf'el incat
sa asigure un nivel adecvat de securitate a datelor cu caracter personal procesate.

In confbrnritate cu dispozitiile Regularnentului Genelal pentru Protectia Datelor (CDPR -
Genelal Data Protection Regulation (F.U) 20161679) 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 maijos, asigurand un nivel de protectie si de securitate adecvat
prelucrdrilor de date cu caracter personal.
Orice prelucrare cu caracter personal va fi efectuat[ numai daci persoana vizata si-a dat
consimtamantul in mod expres qi neechivoc pentru aceasta prelucrare.
Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:
A) cand prelucrarea esle 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 antecontractl
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 exelcitarea prerogativelor de autoritate publica cu care este investit
operatorul sau tertul caruia ii sunt dezvaluite datele;

26



E) cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitim al operatorului sau al
tertului clruia ii sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes sa nu prejudicieze interesul
sau drepturile si libertdtile Iundarnentalc ale persoanei vizate;
F) cand prelucrarea priveste date obtinute din documente aocesibile publicului, confolm legii;
G) cand prelucrarea este lbcuta exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintitlca,
iar datele raman anonime pe toata durata preluclarii.
Datclc cu caracter personal (date de identitate, adresa, cod numeric personal, numele parintilor,

numdr de telefbn, adresa e-rnail, date privind nivelul de educatie, sau orice alte asemenea date),
colectate de la persoana vizata, vor fi prelucrate si utilizate de catre Muzeul Judetearr de Stiintele
Naturii numai daca persoana vizata si-a dat in mod expLes consimtamantul pentru o astfel de
prelucrare.

Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova certiflca faptul ca indeplineste cerintele
rninime de securitate a datelor cu caracter personal;
Mtrzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova utilizeaza metode si tehnologii de securitate,
impreuna cu politici aplicate salariatilor si procedulilor de lucru, perltru a proleja 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 caractel personal este restrictionat cu cont/user
si parola;
Datele cu caracter personal nu vor fl instrainate sub nici o forma teftelor 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 arere, 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 )-20161679. persoanele vizate se pot adresa Muzeului Judetean de Stiintele
Natulii Prahova, si in situatia in care nu se rezolva solicitarea, Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau/si instan{elor de judecatd.

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 proteclia datelor.

CAPITOLUL I2
SOLUTIONAREA CERERILOR SI RECLAMATIILOR

(l) in cazul apariliei 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 lata de aceeasi

persoana;

- managerul pentru directori
-Consiliul de Administrafie pentru conflictele dintre salariati ;i angajator.
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(2) Mediatolul are rolul de a facilita corrunicarea dintre cele doua palti aflate in corrflict

,de a da posibilitati de solutionare si de a arata dezavanta.jele mentinerii conflictului.

(4) Plangerile adresate mediatorului pot fi velbale 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

l0 de zile calendaristice de la comunicare.

(6) Mediatolul se poate consulta cu consilieruljuridic, 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 de7 zile calendaristice, se

recurge Ia Consiliul de Administratie.

(8) Consiliul de Administratie analizeaza orice situatie semnalata si conflictuala in termen

de I5 zile calendaristice de la primirea plangerii si ofera un raspuns scris si motivat.

(9) lnstanta j udecatoreasca 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;
- compaftimentele financiar si cel de resurse umane sijuridic - 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 adm in istrativ-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.

28



(2) Accesul pelsonalului salariat al muzeului se va face in irrstitutie pe baza legitimatiei de

salariat vizata anual.

(3) t,egitirnatia se va purta intr-un loc vizibil pe tot parcursul olelor de program, pentru o

identificare cat mai usoara de catre publicul vizitator.

(4) In afara orelor de program, accesul in institutie se va nota de personalul de paza

impreuna cu numele, numarul de legitirnatie, ora intrariisi ola iesirii.

(5) La inceperea si la terminalea programului de vizitare, intle 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 ierarh ic.

(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 laboratoare lor', 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 pafticulare 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.

(lJ) 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 pogtei electronice sau scrise.

(15) Echipamentele de birotica, mobilierul, accesoriile si facilitatile pe care le acorda institutia
vor fi folosite doar in interesul acesteia.



(16) Autoturisrrele din dotare vor circula cu acordul prealabilal dilectorului general al

institutiei, in interes de serviciu, conduse doar de angajatii sof'eri cale le au luate in fblosinta.

(17) Fiecare traseu va fi insotit de foaia de parcurs vizata de conducatorul institutiei si de

celelalte documente necesare legitirnari i conducatorului auto si autoturistnului.

(18) Folosirea calculatoarelor si a soft-urilor institutiei este perrnisa doar in interesul

institutiei.

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

compartimentuIui infblmatica.

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

piratat.

(21) Persoana desernnata cu relatia cu publicul/presa trebuie sa acode atentie sporita

materialelor difuzate pentru a crea o imagine favorabila institutiei. Orice material va fi f'acut

public doar cu acordul conducatorului institutiei.

(22) Seful 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 infonnatii 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 rnunca, ordinele si dispozitiile legale ale

conducatorilor ierarhici.
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(2) Potrivit Codului Muncii, Muzeul Judctean de Stiintele Naturii are dreptul de a constata

savarsirea abaterilor disciplinare si de a aplica sanctiunile coresp u n za toare. potrivit prezentului

Regulament Intern.

(3) Salariatii vor executa ordinele de serviciu legal emise. Executalea 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 disciplinala se angajeaza in cazul in care:

a) fapta a fost savarsita in executarea unui contract de munca;

b) f'apta are caracterul unei abateri disciplinare;

c) fapta a fost savarsita cu vinovatie;

d) sa nu fi ntervenit o cauza de neraspundere d isciplinara-legitima aparare, starea de

necesitate, constrangerea fizica sau morala, cazul fortuit, forta majora, eroarea de fapt,

executarea ordinului de serr iciu;

e) 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 atribu(iilor din fi;a postului

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

program;

- Obstructionarea in mod intentionat a activitalii colegilor;
- Instigarea sau participarea la intreruperea programului de lucru fErd 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

t'ara acordu I conducerii institutiei;
- Executarea unor lucrari straine de interesele institutiei din timpul serviciului;
- Nerespectarea clauzei de confiden{ialitate prin divulgarea cAtre persoane din afara

instituliei a unor date privind activitatea acesteia, care nu sunt de interes public sau a unor

date personale ale altor salariali lird acordul acestora;

- Falsificarea de acte privind diversele evidenle;

- 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 proglamului de lucru;

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

de zile;
- intArzierea repetatA la programul de luclu;
- Pdrdsirea nemotivatd,/firA acordul sefului ierarhic a locului de munca in interes personal;

- Neanunjarea qefului direct in termen, in cazul in care salariatul este determinat de situatii
neprevizute sd lipseascd de la serviciu;

- Netrimiterea in timp util a certificatelor medicale avizate;

- Schimbul unor prevederi privind sdndtatea $i securitatea in munca in unitate;

- Relirzul salariatului de a se prezenta la examenul medical periodic;

- Refuzul salariatului de a urma un culs de perfec,tionare impus de institulie;
- Nerespectarea interdic{iei de a fuma in unitate;

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

- Violenfa fizicd qi de limbaj;
- Atitudinea abuzivd gijignitoare fald de publicul vizitator, sau fall de colegi

- Orice nerespectare a normelor de comportare cu publicul, care duce la reclamalii din
paftea acestuia;

- Consumul de bauturi alcoolice in timpul orelor de program;

- Prezenta Ia locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice;
- Depozitarea si manipularea necorespu n zatoare 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 dispoziliile scrise sau verbale si

instructiunile superiorilor;
- Scoaterea unor bunuri materiale lird forme legale din incinta instituqiei;

- Distrugerea de bunuri din patrimoniul muzeal;

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

(7) Ori de de cate ori se constat5 sdv6rgirea unei abateri disciplinare, institulia are dreptul

de a aplica sanc{iuni disciplinare dupd convocarea comisiei disciplinare qi cercetarea abaterii de

catre aceasta.

(8) Sancliunile disciplinare pot fi:
a. Avertisment scris;

b. Retrogradarea din funcJie cu acordarea salariului corespunzator func{iei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durate ce nu poate depngi 60 de zile;

c. Reducerea salariului de bazd pe o duratd de l-3 luni cu 5-10%;

d. Reducerea salariului de bazi gi, dupd caz, a indemnizaliei de conducere pe o perioadd de

l-3 luni cu 5-10 %l
e. Desfacerea disciplinard a contactului individual de munc6.
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(9) Potrivit art. 153, alin. b)" salariatul care are o firnc!ie de conducere va trece pe o lunclie de

execu!ie, put6nd ca sanctiune disciplinara sa schimbe locul si f'elul muncii din dispozilia

conducelii.

(10) Sancjiunea retrograditii are caracter moral ;i temporar qi nu se poate aplica debutanlilor

sau angaja,tilor care nu au in subordine alli angajali.

(11) Sancliunea reducerii salariului de bazd are caracter de sancliune disciplinari qi de

despagubire ,pentru a acoperi producerea unui prejudiciu ,dar se aplicd si in cazul ilt care nu s-a

produs vreun prej udiciu.

CAPITOLUL I5
PROCEDURA DISCIPLINARA

(1) inainte de aplicarea oricaror sanctiuni angajatului care a sivdrsit o abatere disciplinari,
Codul Muncii prevede obligativitatea ef'ectuirii unei cercetari disciplinare prealabilS.

(2) Etapele procedurii disciplinare prealabile sunt urmatoarele:

a) intocrnirea referatului constatator -etapa recorrandabild;

b) Convocarea salariatului-etapa obligatorie;
c) Ascultarea salariatului-etapa obligatorie;

d) Emiterea deciziei de sanctionare stabilita-etapa obligatorie;

e) Comunicarea deciziei de sanctionare-etapd obligatorie.

(3) Muzeul Judelean de $tiinlele Naturii Prahova are in vedere in cazul cercetdrii disciplinare

prealabile urmatoarele:

- imprejurarile in care a fbst slvar$itd fapta gi descrierea acesteia-constatarea cd fapta este

o abatere disciplinard. deoarece are legaturl cu muncal

- Gradul de vinovatie-constatarea ca decizia de sanctionare este cea mai eficienta solutie de

sanctionare:

- Cunoasterea autorului faptei;

- Sd nu existe o cauza de neraspundere disciplinara;
- Cunoasterea eventualelor sancliuni disciplinare suferite anterior de cdtre angajat $i

comportarea generali a acestuia in serviciu.

(4) Cercetarea disciplinard prealabild presupune:

a) Informarea asupra condiliilor qi imprejuririlor faptei;

b) Strdngerea probelor care duc la stabilirea situatiei de f'apt gi a vinovSliei salariatului;

c) Audierea celui vinovat.

(5) in vederea desfEqurdrii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris

de directorul general al institutiei, precizandu-se obiectul cercetdrii, data, ora qi locul

intrevederii.



(6) In cazul in cale salariatul nu raspunde plimei convoc[r'i se va repeta procedura convocdrii

in vederea ascultdrii punctului de vedere al acestuia. Dac[ salariatul, in rnod vidit rIu intenlionat

ret-uzd sd se prezinte, se va cerceta f'apta comisi de acesta gi se va stabili sancliunea disciplinara

qi in lipsa sa.

(7) Indif'erent de obieotul cercetarii disciplinare prealabile, in cadrul acesteia nu se poate

orn ite audierea salariatulu i.

(8) La audiere, salariatul are dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de catre un avocat sau de citre
un reprezentant al sindicatului al carui membru este; are dreptul sI lbrmuleze qi sd sulind toate

apdrdrile in favoarea sa gi sI ofere persoanei imputernicite sI realizeze cercetarea toate probele qi

motivaliile pe care le considera necesare.

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

a) Motivelor care au stat la baza sdvArsirii abaterii;

b) Daca salariatul a fost congtient de urmlrile abaterii sale;

c) Dacd s-a incercat inlStularea urmdrilor abaterii;

d) Motivul pentru care nu a cerut ajutorul colegilor sau gefului direct:
e) Dacd abaterile de acel gen sunt frecvente in compartimentul din care acesta face parte.

(10) Dacn salariatul nu poate fi audiat, deoarece se sustrage sistematic de la audieri,

sanctionarea este dispusd fIr6 audierea celui considerat vinovat.

(11) Conducerea instituliei este obligatd si faci proba imposibilitAlii cercetarii disciplinare
prealabile din motive imputabile angajatului.

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

constatator.

(13) Aplicarea sanctlunii disciplinare se face printr-o decizie de sanclionare intocmita in formi
scrisd in termen de 30 de zile calendaristice de la constatarea abaterii. dar nu mai tarziu de 6 luni

de la savdr;irea faptei.

(14) in cuprinsul procesului verbal de constatare al abaterii disciplinare, ce sti la baza emiterii
deciziei de sanclionare, sub sanc{iunea nulitalii se cuprind in mod obligatoriu:

a) Descrierea faptei care constituie abatere disciplinar[;
b) Precizarea prevederilor din contractul individual de muncd sau din regulamentul intern

care au fost incalcate;

c) Motivele pentru care nu a fost efectuatd cercetarea;

d) Temeiul de drept in baza c5ruia se aplici sancliunea;

e) Termenul in care sanctiunea poate fi constestatA.



fl Instanla cornpetentd la care sancliunea poate fl contestati

(15) Cornunicarea sancliunilor se face personal angajatului cu semnatLlra de primire, in termen

de 5 zile calendaristice de la data emiterii Ei produce efecte de la data comunicdrii.

(16) Decizia de sanclionare poate fi contestata de angajat in instan{6, in termen de 30 de zile

de la data comunichrii.

(17) Pl6ngerea impotriva deciziei de sanc!ionare nu suspendd executarea sancfiunii

disciplinare.

CAPITOLUL 16

iNcBraRra RAPoRTURTLoR DE MUNCA

(1) Incetarea contractului individual de muncd are loc:

a) de drept;
b) ca urmare a acordului pdrlilor, la data conveniti de acestea;

c) ca urmare a voinlei unilaterale a uneia dirrtre p5(i, in cazurile $i in condi!iile limitativ
prevlzute de lege.

(2) Preavizul reprezinta forrna 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 l5 zile lucratoare in cazul func{iilor de execufie

qi de 30 de zile lucratoare in cazul persoanelor cu funclii de conducere gi a persoanelor cu

handicap.

(4) Cazul in care salariatul nu se mai prezinta la serviciu, degi are aceasta obligalie pe timpul

preavizului este consideratl abatere disciplinard 9i presupune concediere disciplinarl.

(5) Concedierea reprezinti o formd de incetare a raporturilor de munca a salaria{ilor Muzeului

Judelean de $tiinlele Naturii Prahova.

(6) Concedierea reprezintd incetarea contractului individual de muncd din iniliativa
angajatorului.

(7) Concedierea poate fi dispusi pentru motive care lin de persoana salariatului sau pentru

motive care nu {in de persoana salariatului.

(8) Este interzisA concedierea salariaJilor:
a) pe criterii de rasd, cetd(enie, etnie, culoare, limbd, religie, origine socialii, trdsdturi

genetice, sex, ofientore sexuald, vdrstd, handicap, boald cronicd necontagioasd, infectare HIV,
opliune politicd, situolie squ responsabilitate fomilidld, apartenenld ori activitate sindicald,
apartenentii lu o categorie defavorizatd,'

b) pentru exercitarea, in condiliile legii, a dreptului la grevi qi a drepturilor sindicale.
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(9) Concedierea salarialilol nu poate fi dispusi:
a) pe durata incapacitllii telnporare de munc5, stabilitl prin certificat rnedical conlbrm legii;
b) pe durata suspend[rii activitatii ca Lln]rare a instituirii carantinei;
c) pe dulata in care f'emeia salariatf, este gravidd, in mlsura in care angajatorul a luat

cunogtinF de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;
dtpe dLrrata corrcediului de malernilale:
e) pe durata concediului pentru cre$terea copilului in vdrstd de pAn6 la 2 ani sau, in cazul

copilului cu handicap, pdnd la implinirea vdrstei de 3 ani;
f) pe durata concediului pentru ingrijirea copilului bolnav in vdrsti de pAnn la 7 ani sau, in

cazul copilului cu handicap, pentru afec{iuni intercurente, pdnd Ia implinirea vArstei de l8 ani;
g) pe durata exercitdrii unei lunclii eligibile intr-un organism sindical, cu excepJia situaliei in

care concedierea este dispusd pentru o abatere disciplinard gravl sau pelltru abateri disciplinare
repetate, sdvdrgite de cdtre acel salariat;

h) pe durata ef'ectudrii concediului de odihnd.

(10) Prevederile alin. (9) nu se aplic[ in cazul concedierii pentru motive ce intelvin ca urmare
a reorgan izirii j udiciare, a lalimentului sau a dizolvirii angajatorului, in condiliile legii.

(l l) Angajatorul poate dispune concedierea pentru motive care {in de persoana
salariatului in urmltoarele situafii:

a) in cazul in care salariatul a sivdrgit o abate[e grava sau abateri repetate de la regulile de

disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncd. contractul colectiv
de munc[ aplicabil sau regulamentul intern, ca sancliune disciplinard;

b) in caztl in care .salariatul este oresl(it preventiv squ arestot la domiciliu pentrtt o perioatld
mui mare de 30 de zile, in condiliile Codului de procedurii penuld;

c) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de experlizi medical[, se constate
inaptitudinea fizici gi/sau psilricd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sd igi indeplineasca
atribu!iile corespunzAtoare locr,rlui de muncA ocupat:

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

(12) in cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele prevazute la alin. I lit.
b) - d), angajatorul are obliga{ia de a emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatdrii cauzei concedierii.

(13) in cazul in care concedierea intervine pentru motivul previzut la alin. (l l) lit.a),
angajatorul poate emite decizia de corrcediere numai cu respectarea dispoziliilor art. 247 -252
din Codul muncii.

(14) Decizia se emite in scris qi, sub sancliunea nuliulii absolute, trebuie sd fie motivati in
fapt qi in drept gi sd cuprindl preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestatl gi la
instanla judecitoreasci Ia care se contesti.

(15) Concedierea pentru sAvarfirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile
de disciplini a muncii poate fi dispusd numai dupd indeplinirea de cdtre angajator a cercetarii
disciplinare prealabile qi in termenele stabilite de Codul muncii.

(16) Concedierea salariatului pentru motivul prevAzut Ia alin. (l l), lit. d) poate fi dispusd
numai dupi evaluarea prealabild a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin
contractul colectiv de muncd aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin prezentul regulament intem.



(17) Concedielea 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 proftsionale sunt afectate in postul ocupat.

(18) Procedura de evaluare a salariatului inapt are in vedere verificarea capacitatii de munca

prin consultarea medicului de rnedicina 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
prealab ile.

(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) Concedielea pentru necorespundere profesionala are in vedere:

a. Necompetenta;

b. Nivel profesional scazut;

c. Neglijenta-fara existent culpei pentru a nu se interpreta ca raspundere disciplinara;
d. 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. Cercetare prealabila ca si in cazul cercetarii disciplinare;
b. Trecerea intr-o alta munca;

c. Preav izarea conced ierii;
d. Notificarea agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca;

e. Emiterea deciziei de concediere;

f. Comunicarea deciziei de concediere.

(23) Decizia va cuprinde:
a. Motivele necorespunderii:

b. Motivarea in drept, temeiul concedierii;
c. Durata termenului de preaviz:

d. Precizarea instantei competente sajudece contestatia si termenul de depunere a acesteia

(24) Decizia va avea anexate urmatoarele documente:

a. referatul sefului direct al salariatuluit

b. avertismentele data in perioada necorespunzatoare;
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c. notiflcarea cu privire la locurile de munca vacante in unitate si terrnenul in care salariatul

isi poate exprirna optiunea cu privire la ocuparea uneia dintte ele;

d. copie dupa notificarea lacuta agentiei teritoriale pentru ocuparea forlei de munca.

(25) in cazul in care concedierea se dispune pentru motivele previzute la alin. ( I l), lit. c) qi

d), precurn ;i in cazul in care contractul individual de muncd a incetat de drept ca urlrare a

admitelii cererii de reintegrare in f-unclia ocupatd de salariat a unei pelsoane concediate nelegal
sau pentru motive neinterneiate, de la data rdmAnerii definitive a hotdrAri i j udecitorepti de

reintegrare, angajatorul are obliga{ia de a-i propune salariatului alte locuri de murrc[ vacante in
unitate, compatibile cu pregdtirea prolesionald sau, dupd caz, cu capacitatea de munci stabilitd
de medicul de medicind a uruncii.

(26) in situalia in care angajatorul nu dispune de locuri de munci vacante potrivit alin. (25),
acesta are obligalia de a solicita sprijinul agen(iei teritoriale de ocupare a fbrlei de muncl in
vederea redistribuirii salariatului, corespunzdtor pregAtirii profbsionale pi/sau, dtpd caz,

capacitdlii de munci stabilite de medicul de rnedicind a muncii.

(27) Salariatul are la dispozilie un termen de 3 zile lucrdtoare de la comunicarea angajatorului,
conform prevederilor alin. (25), pentru a-qi manif,esta in scris consimldmAntul cu privire la noul
loc de munc[ oferit.

(28) in cazul in care salariatul nu igi manifestd consimldmAntul in termenul prevdzut la alin.
(27), precum qi dupd notificarea cazului citre agenlia teritoriald de ocupare a fo(ei de munca
conlorm alin. (26), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

(29) in cazul concedierii pentru motivul prevazut la alin.( I l), lit. c) salariatul beneficiazd de o

compensa{ie, in condiliile stabilite in contractul colectiv de muncd aplicabil sau in contractul
indir idual de muncd. dupd caz.

(30) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului reprezinti incetarea
contractului individual de munci determinatd de desfiinlarea locului de munci ocupat de salariat,
din unul sau mai multe motive fEri legdturd cu persoana acestuia.

(31) Desfiinlarea locului de muncd trebuie sd fie efectivi 9i sd aibl o cauzi reald qi serioasa.

(32) Concedierea pentru motive care nu Jin de persoana salariatului poate fi individual[ sau

colectivd.

(33) Salarialii concediali pentru motive care nu tin de persoana lor beneficiazd de mdsuri active
de combatere a qomajului gi pot beneficia de compensa{ii in condiliile prevAzute de lege qi de

contractul colectiv de muncd aplicabil.

(34) Persoanele concediate in temeiul alin. ( I 1) lit. c) Si d) si al alin. (30),(3 l) ti (32)
beneficiazd de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile lucr[toare.

(35) Fac excepjie de la prevederile alin. (34) persoanele concediate in temeiul alin.(l l) lit. d),
carc sc alldL in perioada de proba.



(36) in situalia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzdtor. cu exceptia cazului de suspendare pentru

absenlele nemotivate ale salariatu lui.

(37)Decizia de concediere se conrunicd salariatului in scris qi trebuie si conlini in rnod
obligatoriu:

a) motivele care determind concediereal
b) durata preavizului;
c) Iista tuturor locurilor de muncd disponibile in unitate gi terrnenul in care salarialii urmeaza

sd opteze pentru a ocupa un loc de muncd vacant.

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

(39) Concedierea dispusd cu nerespectarea procedurii prevAzute de lege este lovitd de nulitate
absolutd.

(40) in caz de conflict de munci angajatorul nu poate invoca in lala instantei alte motive de

fapt sau de drept dec6t cele precizate in decizia de concediere.

(41) in cazul in care concedierea a fost efectuati in mod netemeinic sau nelegal. instanta va
dispune anularea ei qi va obliga angajatorul la plata unei despdgubiri egale cu salariile indexate,
majorate gi reactualizate gi cu celelalte drepturi de care ar fi beneflciat salariatul.

(42) La solicitarea salariatului instanta care a dispus anularea concedierii va repune pn(ile in
situalia anterioari emiterii actului de concediere.

(43) in cazul in care salariatul nu soliciti repunerea in situalia anterioard emiterii actului de

concediere, contractul individual de muncd va inceta de drept la data rimdnerii definitive qi

irevocabile a hotSrdrii judecitoreqti.

(44) Demisia este actul urrilateral 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



DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul Regularnent Intern poate fi rrodificat si completat ori de cate ori o impun

necesitati le legislative.

(2) Prezentul Regulament Intern al Muzeului de $tiin{ele Naturii Prahova a fost comunicat

salaria!ilor instituliei qi afiqat la loc vizibil la secretariatul instituliei.

(3) Prezentul Regulament [ntern poate fi contestat in fata instantelor j udecdtofe;ti in termen de

30 de zile de la data aprobdrii sale.

LIDER DE SINI)ICAT.

[]irlirceanu C'onstant i n

MANAGIiII
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