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REGULAMENT INTERN

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern, intocmit in
conformitate cu prevederile art. 241 si urmitoarele din Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare, prevederile Regulamentului de Organizare gi Functionare, precum si cele ale Ordinului
Ministerului Muncii si Solidaritdfii Sociale pentru aprobarca modelului cadru al contractului
individual de muncé nr. 64 din 28 februarie 2003 modificat si stabileste, printre altele, reguli ce
trebuicsc respectate de salariatii Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova, privind organizarea
si disciplina muncii.

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

"Regulamentul se aplica si salariatilor incadrati cu contract individual de muncé cu timp
- partial, incheiat in conformitate cu prevederile art.103 si urmétoarele din Codul muncii. De asemenea,
prezentul regulament se aplicd si persoanelor detagate, celor in delegatie, colaboratorilor externi,
studentilor aflati in practicd, precum gi personalului societétilor comerciale de prestéri servicii care
desfagoard activititi de reparatii capitale sau curente in unititile muzeale.

Art.3. Incadrarea salariatilor gi incheierea contractelor de munci individuale se face de cétre
conducerea institutiei conform criteriilor, conditiilor si procedurilor previizute de Codul muncii i alte
acte normative, emise de organele competente.

(a). La semnarea contractului individual de munci, precum si a celorlalte contracte civile,
fiecéirui salariat i se aduc la cunogtinté, sub semnétura, prevederile Regulamentului Intern, prin grija
Biroului Juridic si Resurse Umane.

(b). Coordonatorii unititilor muzeale, sefii de sectii gi birouri sunt obligati s& aduci la
cunogtinta noilor salariati atributiile de serviciu cuprinse in contractul individual de muncé, si fisei
postului, in mod detaliat.



(¢). Salariatii pot fi repartizati la lucru dacé gi-au Insusit normele de securitate si sdnétate in
muncé specifice §i normele generale de aparare impotriva incendiilor ori consecintelor producerii
daunelor de orice fel.

(d). Coordonatorii unititilor muzeale in cadrul cirora se executd lucrdri de cétre angajatii
altor unititi prestatoare de servicii, au obligatia de a le aduce la cunostin{i acestora prezentul
Regulament, sub luare de semnituri.

(e). Regulamentul Intern se afigeazi la Sediul Angajatorului.

(f). Sefii de sectii, servicii, birouri vor aduce la cunostinta fiecirui angajat, sub semniituri,
continutul prezentului Regulament Intern si vor pune la dispozitia acestora, la cerere, in vederea
documentdrii $i consultirii, exemplare din Regulamentul Intern.

Art.4. Regulamentul Intern este afisat pe siteul institufiei si la sediul institutiei: Ploiesti, str.
Sblt. Erou Cilin Citalin, nr.1, Prahova, fiind la dispozitia tuturor angajatilor.

CAPITOLUL 2
STATUT

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

Art.2. Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova este o institutie publicd de culturi, aflata
in serviciul societétii, care colectioneazé, conservi, cerceteazi, restaurcazi, comunicd §i expune, in
scopul cunoasterii, educdrii §i recrefirii, mirturii materiale gi spirituale ale existentei si evolutiei
comunitétilor umane, precum si ale mediului inconjuritor.

Art.3. Muzeul Judetean de Stiinfele Naturii Prahova, potrivit ariei de acoperire teritoriald si de
mérimea patrimoniului muzeal intrd Tn categoria muzeelor publice de importantd judeteand si
cuprinde urmétoarele sectii:

o Muzeul Omului — Ploiesti;

Acvariul - Ploiesti;

Muzeul Petrolului — Ploiesti

Gradina Botanicé - Bucov.

Muzeul Viii Teleajenului — Vilenii de Munte;
Muzeul “Flori de mind”-~ Cheia;

Muzeul “Francisc I. Rainner”- Cheia;

Muzeul Sarii - Slanic;

Muzeul Rezervatiei Bucegi- Sinaia;
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Art. 4. Functiile principale ale muzeului sunt:
a. constituirea, conservarea si restaurarea patrimoniului muzeal;
b. evidenta, protejarea, cercetarea si dezvoltarea patrimoniului muzeal;
¢. punerea in valoare a patrimoniului muzeal in scopul cunoagterii, educérii i recreerii.

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

CAPITOLUL 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

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

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

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

Art. 5. Consiliul de Administratie are urmétoarele atributii:

o avizeazd Regulamentul Intern al institutiei

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

o propune componenta, organizarea si functionarea Consiliului $tiintific din cadrul muzeului

o urmareste activitatea si rezultatele Consiliului Stiinfific

o aprobd concluziile comisiei de concurs in cazul ocuparii posturilor de cercetitor, dupd
avizarea acestora de cétre Consiliul Stiintific

o analizeaza gi aprobd planul de activitate al institutiei

o aprobi planul de cercetare al institutiei

o urmdreste activitatea comisiilor de achizitii de bunuri culturale.

o analizeazi contestatiile impotriva sanctiunilor disciplinare

o stabileste tarifcle/taxele pentru vizitarea de cétre public a expozitiilor permanente si
temporare, gratuititi si le inainteazi spre aprobare Consiliului Judetean Prahova



o aprobi contractele incheiate cu terti
o analizeazi orice problema care aduce atingere bunei desfigurdri a activitifii muzeale.

Art.6. Consiliul de Administratie isi desfasoara activitatea astfel:

e se intruneste la sediul muzeului, lunar sau de cite ori este nevoie, la convocarea
presedintelui sau a a 1/3 din numéaral membrilor sau,

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

o este legal intrunit in prezenta a 2/3 din numérul total al mebrilor sii si ia hotdrari cu
majoritate simpla de voturi din numirul total al mebrilor prezenti,

¢ sedintele Consiliului de Administratie sunt prezidate de presedinte

e dezbaterile si hotdrarile sunt consemnate in registrul de procese verbal de sedinte,
numerotat si in care se semneaza toti cei care au participat la sedinta

Art.7. In cadrul Muzeului Judetean de Stiingele Naturii Prahova functioneazd un Consiliu
Stiintific ca organ de specialitate alcatuit din specialisti de profil, cu rol consultativ in domeniul
cercetdrii stiintifice, organizfrii i structurii activitatilor muzeale.

Art.8. Atributiile Consiliului Stiintific sunt:

e rispunde de implementarea programelor de cercetare — dezvoltare din domeniul muzeelor si
colectiilor publice in cadrul institugiei;

e dezbate si avizeazi planul anual de cercetare si planul de perspectiva ale muzeului

® coopereazi si pistreazd legdturi cu alte institutii din domeniul muzeal;

e urmdireste aplicarea reglementérilor tehnice din domeniu muzeal; urméreste legislatia
aplicabild domeniului de interes;

o verifica implementarea mésurilor speciale de protejare a patrimoniului muzeal din cadrul
programelor de dezvoltare muzeali; '

¢ face propuneri pentru organizarea de manifestari stiintifice

» analizeazd activitatea comisiilor de specialitate

s coordoneazd activitatea de gestionare, conservare, evidentd si restaurare a bunurilor
culturale :

¢ urmdreste modul de péstrare i manipulare a bunurilor culturale

¢ propunerile Consiliului Stiintific se comunicd Consilinlui de Administratie, sub semnatura
presedintelui Consilivlui Stiintific

o analizeaza rapoartele de cercetare anuald si face evaludri privind personalul de cercetare

o evaluaeazd si avizeaza tematicile tipariturilor si ale publicatiilor

o analizeazi strategia de dezvoltare a muzeului pe termen mediu si lung, Intocmitd pe baza
strategiei in domeniu a Ministerului Culturii si formuleaza propuneri

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

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

¢ Grupul de lucru pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologicd in vederea
dezvoltérii sistemului de control intern/managerial al muzeului

¢ Comisia de receptie, evaluare si achizitii de bunuri culturale

» Comisia de receptie a lucririlor de reparatie sau constructie.

e Comisia de inventariere bunuri muzeale

e Comisia centrald de inventariere

» Comisii de receptie materiale achizitionate

¢ Comisia de casare

+ Comisia de eticé si disciplind

e Comitetul pentru Securitate si San#tate in Munci

Art.11. Managerul poate hotér prin decizie scrisé si infiintarea altor comisii conform legii.

Art.12. Personalul de specialitate cuprinde functiile de cercetitor, muzeograf, conservator,
restaurator, gestionar-custode si supraveghetor. Pentru buna desfigurare a activititii muzeale,
personalul de specialitate este completat cu personalul aferent laboratoarelor de cercetare fizicd,
chimici, biologica, mineralogici (Legea nr. 311/2003 si Legea nr. 12/2006).

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

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

CAPITOLUL 4
OBLIGATIILE SI DREPTURILE SALARIATILOR

Art.1. OBLIGATIILE SALARIATULUI :

(1) Sé respecte programul de lucru.

(2). Si respecte ordinea si discipiina la locul de muncé

(3). Si respecte misurile de securitate si sdndtate a muncii;
(4). S respecte secretul de serviciu;

(5). Sd indeplineasci toate atributiile ce ii revin potrivit contractului individual de munca, fisei
postului, REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE, REGULAMENTULUI
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INTERN, CODULUI DE CONDUITA, precum si dispozitiile conducerii legate de realizarea
obiectului de activitate al institutiei.

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

(7). Sa respecte urmatoarele norme de conduitd profesionalé necesare realizirii unor raporturi
profesionale corespunzitoare credrii $i mentinerii la nivel inalt al prestigiului institufiei si a functiei
indeplinite:

a. prin actele si faptele sale, si respecte Constitutia, legile tirii si si actioneze in aplicarea
dispozitiilor legale n conformitate cu atributiile ce i revin, cu respectarea cticii profesionale;

b. sd dovedeasci cinste Tn Tndeplinirea tuturor atributiilor de serviciu;

c. In relatiile cu persoanele fizice sau juridice s aibd un comportament bazat pe respect, bund
credinti, corectitudine si amabilitate;

d. s respingd si si informeze superiorii despre orice act de coruptic, fapte sau actiuni ilegale;

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

f. sd nu solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care Ti
sunt destinate personal, sau familiei in legéturd cu indeplinirea atributiilor de serviciu;

g. s dovedeasci onestitate in Indeplinirea sarcinilor de serviciu;

h. si nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
institutiei in care isi desfisoari activitatea;

i. 88 nu dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege si acestea numai prin intermediul purtatorului de cuvént abilitat ;

(8). Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd institugiei publice, numai
pentru desfésurarea activititilor aferente functiei detinute.

(9). Sid-si insugeascd si sé respecte normele de securitate si sdndtate In munci si misurile de
aplicare a acestora precum si cele referitoare la paza si prevenirea incendiilor, iar in caz de producere
de avarii, incendii sau alte cazuri de for(a majora si dea curs cererii conducerii de interventie.

(10). Sa desfdgoare activitdti in asa fel incat sd nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnévire profesionald att propria persoand, cét gi pe celelalie persoane participante la procesul de
muncé. '

(11). S& aducé la cunostinta conducétorului locului de muncé accidentele de muncd suferite de
propria persoand sau de alte persoane participante la procesul de muncé, precum §i orice fapte de
naturd a prejudicia patrimoniul muzeal si tehnico-material al institutiei.

(12). Sa utilizeze, unde este cazul, echipamentul individual de protectie/lucru din dotare
corespunzitor scopului pentru care a fost acordat.

(13). S4 dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securittii i
sanatitii in munca, numai cu aprobarea sefului de compartiment.



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

(15). Sa suporte, in cazul nerespectirii dispozitiei previzute la alin. (14), toate cheltuiclile
ocazionate de pregitirea sa profesionald.

(16). Sa raporteze trimestrial (gefii de sectii) despre activitatea desfasuratd, si intocmeasca
rapoarte de activitate gi pentru activititile viitoare planuri de munci.

(17). Sa asigure integritatea/securitatea lucririlor solutionate sau in curs de solutionare; in
acest sens, este interzis sub aplicarea unor sanctiuni disciplinare severe, ca acestea sa nu fie asigurate
in figete, dulapuri sau sertare de birou Incuiate, la terminarea programului sau in timpul programului
cind se pariseste inciperea in care Tsi desfisoard activitatea, chiar si temporar.

(18). Si raspundd material pentru actiunile sau inactiunile care cauzeazi prejudicii avutului
public.
(19). Si foloseascd gi si pistreze in bune conditii, conform normelor tehnice, utilajele,

instalatiile, sculele, materialele din dotare si sd impiedice sustragerile de orice fel.

(20). S& nu fumeze in spatiile inchise de la locul de munc, cu exceptia spatiilor delimitate i
special amenajate pentru fumat.

(21). S& se supund controlului conducerii gi sefilor ierarhici in leghturd cu indeplinirea
indatoririlor de serviciu.

(22) indeplinirea, temporar sau permanent, a sarcinilor de serviciu suplimentare stabilite de
conducerea Muzeului pentru buna desfigurare a activitatii.

(23). Sa mentind curdtenia exemplara la locul de munca.

(24). Si ia contact cu persoanele striine neautorizate, numai dupd legitimarea §i Inscrierea in
registrul agentilor de pazi.

(25). Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decent, sobrd, demni de o persoand
care 1gi desfagoari activitatea Intr-o institutie de culturd. '

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

(27) Anunfarea sefilor ierarhici de indati, prin orice mijloc, cu privire la imposibilitatea
prezentdrii la serviciu (boal, situatii fortuite).



(28) Respectarea regulilor de acces In perimetrul institutiei pe baza legitimatiei de serviciu
vizati la zi.

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

(30). Sa nu inceteze ori sd reduci nejustificat programul de munca stabilit; sa nu pérédseascé
locul de munca fard acordul sefului ierarhic.

(31). Sa nu absenteze nemotivat de la locul de muncé, caz n care, absentele Thsumand mai
mult de trei zile lucrdtoare intr-o singurd trans#, sunt considerate abateri disciplinare, sanctionate
conform prevederilor din Codul Muncii.

(32). S& nu lase fird supraveghere, in timpul programului fncéperea in care Tsi desfasoard
activitatea, utilajele si instalagiile luate in primire; si nu périseascd la terminarea programului
punctele de pazd, acolo unde este cazul, inainte de sosirea schimbului.

(33). Sa nu desfasoare, in timpul programului, activiti{i in interes propriu, ale altor unitati ori
ale unor persoane particulare, fard avizul scris al conducerii institutiei (concurenta neloial).

(34). Sa nu sdvirgeascd acte ce ar putea pune n primejdie securitatea instalatiilor, bunurilor, a
propriei persoane ori a angajatilor institutiei.

(35). S& nu falsifice gi si nu foloseascd documente de serviciu ca: evidente, pontaje, foi de
parcurs, etc, ori s inlesneascé falsificarea acestora.

(36). Sa nu desfigoare activitdti care vin In contradictie cu prevederile legale, contractul de
munca si obligatiile sale de loialitate fatd de institutie.

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

(38). S& nu scoatd din incinta institutiei, prin orice mijloace, in mod personal ori prin
complicitate, bunuri materiale, fird forme legale eliberate de organele in drept, indiferent daci scopul
este in folosul siu, al altora sau ale institufiei.

(39). Sa nu intre in incinta muzeului in stare de ebrietate si sd nu consume bauturi alcoolice Tn
institutie.

(40). Sa nu practice jocuri de noroc n incinta muzeului.
(41). Sa nu doarma in timpul serviciului.

(42). S& nu minénce n silile de expozitie.



(43). Sé nu fumeze in incinta muzeelor in afara spatiilor special amenajate in acest scop.

(44). Sa nu foloseascd spatiul institutiei in afara orelor de program, pentru orice fel de

activitate si si nu permitd acelagi lucru altor persoane (din familie, invitafi, etc) fird si instiinfeze

conducerea si si obtind aprobarea expresa.

muncii.

muncé;

salariul

(45). Si nu foloseascd bunurile muzeale ori alte valori in alte scopuri decét destinatia lor stabilita.
(46). Sa nu facd propaganda politica ori religioasé de orice natura.
Art.2. DREPTURILE SALARIATULUI:

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

a. dreptul la salarizare pentru munca depusa;

b. dreptul [a repaus zilnic si sdptdmanal;

c. dreptul la concediu de odihnd anual;

d. dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

e. dreptul ]a demnitate n muncé;

f. dreptul la securitate gi sdndtate in munci;

g. dreptul la acces la formarea profesionalé;

h. dreptul la informare si consultare;

i. dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci si a mediului de

j. dreptul la protectie in caz de concediere;

k. dreptul 1a negociere colectivi si individual3;

1. dreptul de a participa la actiuni colective;

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

n. dreptul de a beneficia de o indemnizatie de concediu, care nu poate fi mai mic decét
de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,

previzute in contractul individual de munca gi contractul colectiv de muncé aplicabil

0. dreptul de a formula cereri si reclamatii individuale.
p. alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncé aplicabile.

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

vigoare

CAPITOLUL 5
DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Art.1. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

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

concurs sau examen, dupd caz.



(2). Posturile vacante existente in statul de functii vor fi scoase la concurs, in raport cu
necesitétile fiecdrui compartiment sau sectie muzeald.

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

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

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

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

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

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

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

(9). Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba contractul individual de muncé poate inceta
exclusiv printr-o notificare scrisd, fard preaviz la instiintarea orcireia dintre pirti, fird a fi necesard
motivarea acesteia.

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

(11). Pentru absolventii de invatimant superior primele 6 luni dupéd debutul in profesie se
considerd perioadd de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este reglementatd prin legi
speciale.

(12). Anterior incheierii sau modificérii contractului individual de muncd, angajatorul are
obligatia de a informa persoana selectatd in vederea angajirii ori, dupd caz, salariatul, cu privire la
clauzele esentiale pe care intentioneaza sa le inscrie Tn contract sau sé le modifice.

(13). Obligatia de informare a persoanei selectatd in vederea angajérii sau a salariatului se
considerd Indeplinitd de cétre angajator la momentul semnérii contractului individual de muncé sau a
actului aditional, dupa caz.
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(14). Informarea previzuti la alineatul de mai sus va cuprinde, dupi caz, cel putin elementele
previzute in art.17 (3) din Codul muncii actualizat si eventual, clauzele previzute de art.20 (1) si (2)
din acelasi Cod al muncii.

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

(16). Orice modificare a unuia dintre elementele previzute la art.17, alin. (3) din Codul
muncii actualizat, in timpul executdrii contractului individual de muncd impune incheierea unui act
aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea
modificare este prevazutd in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

(17). La negocierea, incheierea sau modificarca contractului individual de muncd, oricare
dintre p#rti poate fi asistatd de terti, conform propriei optiuni, cu respectarea prevederilor previzute la
alin. (14) din prezentul Regulament. '

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

(19). Prin clauza de confidentialitate pértile convin c&, pe toata durata contractului individual
de munci si dupi incetarea acestuia, sii nu transmit3 date sau informatii de care au luat cunostinti in
timpul executdrii contractului in conditiile stabilite in regulamentul intern, sau in contractul individual
de munca.

(20). Nerespectarea acestei clauze de citre oricare dintre pérti atrage obligarea celui in culpa
la plata de daune interese. '

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

s Prevederile Regulamentului Intern;

e Prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare;

¢ Clauzele tip ale contractului individual de munci si ale fisei postului;

s Salarizarea;

¢ Regulile de securitatea si sdnatate in muncé;

e Regulile de pazi si norme generale de aparare impotriva incendiilor §i consecintele
pagubelor de orice fel, care eventual vor fi produse;

¢ Regulile de folosire a inventarului;

o Clauzele privind formarea profesionald;

o Normele tehnice privind manipularea §i gestionarea bunurilor;

¢ QOrice alte norme metodologice ori tehnice referitoare la specificul activitatii.

(22). Prin contractul individual de munci, institutia va stabili felul angajérii — definitiva, pe
duratd determinaté sau cu timp partial.

11



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

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

(25). Salariatului i1 se va comunica orice mésurd privind contractul siu de munca, iar cu
ocazia desfacerii acestuia, in afara deciziei, se¢ vor inména inscrisuri, adeverinfe care sd ateste
vechimea in muncé sau sunt cele privind protectia sociald, caracterizare, etc.

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

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

(28). Organizarea activitétii unititilor muzeale, imbogatirea patrimoniului mobil si imobil al
muzeului, imbunétatirea continud a relatiilor muzeului cu alte institutii de profil, in vederea realizérii
unor prestatii culturale de tinuti;

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

(30). Sa stabileascd masurile tehnice, sanitare si organizatorice de securitate si sdnatate in
muncd, corespunzitoare condifiilor de muncd gi factorilor de mediu specifice unita(ii, organizind
instruirea salariatilor in acest domeniu;

(31). Si stabileasca pentru salariati si pentru ceilalti participanti la procesul de munci,
atributiile si rispunderile ce le revin in domeniul securititii si sinitatii in munca, corespunzitor
functiilor exercitate;

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

(33). Sé acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractele individuale de
muncd §i din contractul colectiv de muncé aplicabil, sd fie corecti si drepti fati de acestia, iar
observatiile si fie facute cu politete gi fermitate ;

(34). Sa se consulte periodic cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile s
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;
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(35). S asigure egalitatea de sanse si tratament intre femei gi barbati, in vederea elimindrii
discriminérii directe si indirecte dupd criteriul de sex si sd inliture orice forme de incélcare a
demnitétii salariatilor;

(36). S4 examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun si aprobd avansiri, promovri,
numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzénd orice
formi de favoritism ori discriminare;

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

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

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

e pe perioada participdrii la cursurile sau stagiile de formare profesionald conform alin.
(37) salariatul beneficieazi de vechime la locul de munca, aceastd perioada fiind considerati stagiu de
cotizare n sistemul asigurarilor sociale de stat;

(40). Pe perioada suspendirii contractului individual de muncé pe perioada participérii la
cursurile sau stagiile de formare profesionald, salariatul beneficiazé de vechime la acel loc de munci,
aceastd vechime fiind considerata stagiu de cotizare la sistemul asigurrilor sociale de stat.

(41). Sa respecte prevederile Legii 571/2004 privind protectia personalului care sesizeazi
incilcari ale legii, sesizari pe care le va solutiona Tn conditiile si la termenele previzute de lege;

(42). Si pliteasca toate impozitele si contributiile aflate in sarcina sa, precum si sa retind i
si vireze impozitele i contributiile datorate de salariati in conditiile legii;

(43). Sa actualizeze registrul general de evident a salariatilor intocmit in formd electronica
si s transmitd inspectoratului teritorial de munca in a c#irei razi teritoriald se afld sediul angajatorului,
conform prevederilor legale;

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

(45). Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
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(46). Intdrirea disciplinei in muncid prin exercitatea unui control permanent asupra
indeplinirii sarcinilor de serviciu, dar si indrumarea si conlucrarea, atunci cénd specifical programului
indeplinit o cere;

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

(48). Sesizarea organclor supcrioare a neajunsurilor referitoare la pistrarea, conservarea §i
punerea in valoare a patrimoniului muzeal;

(49). Folosirea rationald a forfei de munci, urmdrirea continud a randamentului acesteia,
mentinerea numarului de salariati la nivelul programelor muzeului, urmérirea continud a activitifii de
promovare §i punere in valoare a contributiei i inifiativei salariatilor;

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

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

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

(53). Sa elaboreze misuri de securitate si sinitate Tn muncé, asigurdnd amenajarea optimi a
spatiilor pentru depozitele patrimoniului muzeal si pentru celelalte depozite, pentru echipamentele de
paza si P.S.L;

(54). Respectarea legilor gi regulamentelor privind securitatea si sénétatea in munca, ﬁmpul
de lucru, timpul de odihni, concediile de odihnd, normele de tehnica securititii muncii si de igiena
acesteia, orice alte norme privind protectia sociald a angajatilor;

(55). Respectarea normelor si instructiunilor de paza contra incendiilor, in muzeu si celelalte
incinte si adaptarea continui a acestora la necesitétile curente, derivate din imbunititirea continud a
organizirii in institutie;

(56). Intocmirea fiselor de evaluare anuald privind calitatea muncii, sanctionarea sau
promovarea salariatitor;

(57). Ridicarea calitatii muncii, in special in sectoarele activitdfii muzeale, prin
impulsionarea cercetdrii individuale, precum si prin modalititi specifice de perfectionare a tuturor
salariatilor;

(58). Plata salartilor si a altor drepturi prevazute de actele normative ce se refer la institutiile
bugetare;

(59). Preocuparea continuid pentru finuta institutiei in toate manifestirile acesteia, de la

curatenie gi paza, pand la manifestirile expozitionale si prezenta in public a personalului muzeului;
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(60). In situatia in care salariatul prezintd certificatul medical dupd momentul incheierii
contractului individual de munci, iar din cuprinsul certificatului rezultd ca cel in cauzi este apt de
munci, contractul astfel incheiat raimane valabil;

(61). Competenta si procedura de eliberare a certificatului medical, precum si sanctiunile
aplicabile angajatornlui in cazul angajirii sau schimbdrii locului ori felului muncii fard certificat
medical sunt stabilite prin legi speciale;

(62). Sa comunice periodic (cel putin o dati pe an) salariafilor situatia economicd gi
financiari a unitdtii, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete care, prin divulgare, sunt de natura
si prejudicieze activitatea institugiei.

Art.2. DREPTURILE ANGAJATORULUI:
(1). Sa stabileascé organizarea si functionarea institutiei;

(2). Si stabileasc atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii si/sau
n conditiile contractului colectiv de munci aplicabil, inclusiv in condidiile contractului individual de

munci;
(3). Sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

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

(5). Sa constate sdvirgirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil i prezentului regulament intern.

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

(7). Sa modifice temporar locul si felul muncii, fird consimtamantul salariatului, in cazul
unor situatii de fortd majord, cu titlu de sancfiune disciplinard sau ca masurd de protecfie a
salariatului, in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

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

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

(1) In Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova promovarea se face in conditiile Legii
nr.153/2017 si ale H.G. 286/2011.

(2) Promovarea are caracterul unei recrutari din interior §i prezintd urméitoarele avantaje:
a) creste motivarea datoritd oportunititilor de promovare;
b) se inregistreazd o fluctuatie redusi de personal;
c) creste eficienta prin utilizarea optima a potentialului uman din institutie.

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

- evaludrilor individuale profesionale ce reflectd abilititile salariatului in raport cu
potentialul de promovare;

- vechimii In munci ce reflectli experienta acumulatd necesard pentru ocuparea unui post.

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

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

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

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

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

_ (9) Activitatea profesionald se apreciazii anual, ca urmare a evaludrii profesionale
individuale, de catre managerul- director general, la propunerea sefului ierarhic, prin acordarea
calificativelor “foarte bine”, “bine”, “satisficitor” sau “nesatisficitor”, daci in statute sau in legi
speciale nu se prevede altfel.
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CAPITOLUL 7
SALARIZARE S1 RECOMPENSE

(1) Recompensarea materiald include toate formele de recompensare financiare oferite
angajatilor:

a) recompenséri directe —salariul de bazi, sporurile, premiere anuald, indemnizafii pentru
hrana si vacanta (potrivit legislatici Tn vigoare);

b) recompenséri indirecte-concedii, plata contributiilor.

(2) Salariile de bazd ale personalulvi muzeului se acordd potrivit legislatiei in vigoare cu
privire la cresterile salariale.

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

(5) Personalul de administratie care in executarea muncii trebuie si urmareasci interesele
legitime ale institutiei si ale salariatilor, trebuie si se abtinid de la orice actiune, care are ca scop
afectarea acestor interese.

(6) Pentru intreg personalul muzeului care deplaseazd in interes de serviciu in afara localitatii
de resedintd se acorda cheltuieli de deplasare i diurné, potrivit normativelor in vigoare.

(7) Sunt zile nelucratoare zilele de repaus sdptaménal si zilele de sérbatori legale si religioase,
dupé cum urmeazi:

Zilele de sarbdtoare legald in care nu se lucreazd sunt:

v ] si 2 ianuarie;

* 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romdne;

v Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

»  prima §i a doua zi de Pasti;

s [ mai;

v [iunie;

*  prima §i a doua zi de Rusalii;

v Adormirea Maicii Domnului;

» 30 noiembrie - Sfdntul Apostol Andrei, cel Intéi chemat, Ocrotitorul Roméniei,

s ] decembrie;

»  prima §i a doua zi de Crdciun;

» doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sdrbdtori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decdt cele cregtine, pentru persoanele apartindnd
acestora.

(8) Acordarea zilelor libere se face cu aprobarea angajatorului.
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(9) Salariatii beneficiazd de timp liber corespunzator timpului de Iucru efectuat in zilele de
repaus siptiménal (sdmbiéti si duminicd), in urmétoarele 30 de zile.

(10) In cazuri exceptionale cand salariatilor li se solicitd in scris de cétre angajator, sd lucreze
in zilele de sarbitoare legald si acordul scris al acestora, beneficiazi de compensare cu timp liber
corespunzitor timpului de lucru efectuat, in urmatoarele 30 zile.

(11) Munca suplimentari este munca prestatd In afara duratei normale a orelor de program si
a timpului de muncé siptdmaénal si nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului decét in caz de fortéd
majord sau pentru inlaturarea consecintelor unor accidente.

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

(13) Potrivit legislatiei in vigoare, pe ldngd salariul de bazi si categoriile de sporuri amintite
mai sus, se mai acordi:

a) spor de vechime 5%-25%

b) indemnizatie lunard pentru titlul stiintific de doctor - 50% din salariul minim brut pe {ara.

¢) pentru personalul care exerciti activitatea de control financiar preventiv, pe perioada de
exercitare a acesteia, se majoreazi salariul de bazi cu 10%

d) pentru personalul nominalizat in echipele de proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, se majoreazi salariul de bazi cu pini la 50%, indifferent de numdirul de
proiecte in care este implicat. Aceastd majorare se aplicd proportional cu timpul efectiv alocat
activitdfilor pentru fiecare proiect si se acordi numai dac# cheltuielile de personal sunt
eligibile a fi rambursate din fonduri europene.

€) Spor pentru activitatea desfisurati de persoanele cu handicap grav sau accentuat — 15%
(categoriile de personae cu handicap care vor beneficia de acest spor se stabilesc prin hotirire
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 plitit astfel, pentru:

a) césitoria salariatului - 5 zile;

b) casétoria unui copil si nagterea copiilor acestora (nepoti)- 3 zile;

¢) decesul sotului/sotiei, a rudelor de gradul I (fiu/fiica/mama/tata), a rudelor de gradul II
(bunic/bunicd/frate/sord/nepot/nepoatd ai copiilor salariatului), precum si a socrilor,
cumnatilor salariatului- 3 zile.

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

paternal).
e) In cazul donatorilor de sdnge, in ziua donarii- 1 zi
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CAPITOLUL 8
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA ST A TIMPULUI DE ODIHNA

(1) Timp de munc3 este considerat atét timpul de munca din timpul zilei, cét si timpul de muncéi
din timpul noptii.

(2) Pentru salariatii angajati pe timpul de munci este de 8 ore pe zi, 5 zile pe siptimani, 2 zile
repaus. Timpul de munci se destidsoard in fiecare zi lucritoare intre orele 8.00 — 16.30, exceptind ziua
de vineri (8.00 — 14.00), pauza de masa fiind inclusa in timpul de munca.

2.1. Tn institutie, programul de lucru se desfisoari astfel:
Luni 8,5 ore;
Marti 8,5 ore
Miercuri 8,5 ore
Joi 8.5 ore
Vineri 6 ore.

2.2 Prin exceptie de la programul de muncd mentionat la pct.2.1 cu privire la personalul de
specialitate de serviciu In muzeu, programul de lucru coincide cu cel de vizitare al muzeului de Marti
pand Duminicd 9.00 — 17.00 si care este actualizat periodic si afigat la avizier i pe site-ul institutie.

2.3 Personalul de specialitate de serviciu in muzeu in zilele de Luni va avea programul de lucru
in intervalul orar 8.00 — 16.00. Luni toate sectiile muzeale sunt inchise pentru vizitare.

2.4 Orarul de lucru poate fi decalat la solicitarea angajatului doar in intervalul 07.00 — 17.00, in
baza unei cereri aprobate de angajator.

2.5 La sectiile muzeale unde se impune predarea si primirea obiectivului in intervalul orar 7.00
— 19.00, programul de lucru al angajatilor se desfasoard in doud ture, astfel:
Luni — Duminica
7.00 - 15.00;
11.00 - 19.00

(3) Timpul de odihni reprezintd repausul zilnic, saptiménal, de sirbitori, concediul de
odihna.

(4) Concediul este perioada in care salariatul nu munceste si in consecintd nu primeste
salariul, ci indemnizatie de concediu.

(5) Concediile legale - tipuri:
- Concediul de odihni;
- Concediul pentru formarea profesionald,
- Concediul fard plata,
- Concediul medical;
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- Concediul de risc maternal,

- Concediul de maternitate;

- Concediul paternal;

- Concediul pentru cresterea copilului;

- Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav;

- Concediul pentru Ingrijirea copilului cu dizabilitati;

- Concediul medical pentru accident de munca sau boald profesionali;
- Concediul pentru carantini;

- Concediul pentru evenimente deosebite;

- Concediul de acomodare;

- Concediul pentru ingrijirea pacientului cu afectiuni oncologice in varsti de peste 18 ani

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

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

(8) Concediul de odihni se efectueazi anual si se acordd in proportie cu vechimea in munca.
fn functie de vechimea in munca concediu! de odihna are durata cuprinsiiintre 21 si 25 de zile
lucritoare. Persoanele incadrate in grade de invaliditate beneficiazd de un concediu suplimentar de 3
zile lucritoare, conform legislatici aplicabile in vigoare.

(9) Concediul de odihna se efectueazi anual in baza planificérilor efectuate la finele anului
pentru anul urmitor. In cazul in care, din motive justificate, nu se respecti planificarea, salariatul are
dreptul si obligatia de a cere reprogramarea planificarii.

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

(11) Efectuarea concediului In anul urmétor este permisa doar in cazurile previzute de lege,
cu acordul managerului-directorul general al institutiei.

(12) intreruperea concediilor si reprogramarea lor:
a) lacererca salariatului, pentru motive obiective;
b) in cazul rechemdrii salariatului de cétre conducerea institutiei pentru nevoi de serviciu
neprevazute care impun prezenta acestuia in unitate.

(13) Salariatii care au beneficiat de concediu fird platd sau concediu medical au dreptul la
concediu de odihné aferent acelui an, proportional cu pericada lucrati.
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(14) Compensarea in bani a concediului de odihnd cuvenit perioadei lucrate nu este posibild
decét pentru salariatii care nceteaza raporturile de munca.

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

(16) Concediul pentru incapacitate temporara de muncd reprezintd perioada asimilati
stagiului de cotizare si se acordd potrivit normelor legale in vigoare. '

(17) Indemnizatia pentru incapacitate temporard de munci se acordd in baza certificatului
medical.

(18) Concediul pentru incapacitate temporard de munci suspenda efectuarea concediului de
odihna si face imposibild concedierea.

(19) Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin:
a) participarea la cursuri de formare profesionali;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si locului de munci;
¢) stagii de practici si specializare;
d) formare individualizati;
e) alte forme.

(20) in cazul in care participarea la formarea profesionali este initiati de angajator, acesta
trebuie sd suporte cheltuielile ocazionate de aceastd participare.

(21) Perioada concediului pentru formarea profesional este asimilati stagiului de cotizare.

(22) Nu afecteazd vechimea in munca concediile fird platé acordate pentru:

a) sustinerca examenului de bacalaureat;

b) sustinerea examenului de admitere in institutiile de inva{Amant superior, curs seral sau
fara frecvents;

¢) sustinerea examenelor de an universitar;

d) sustinerea examenului de diploma.

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

CAPITOLUL 9
PROTECTIA SI SECURITATEA MUNCII

(1) Masurile de protectie si securitate in munca se aprobé de cétre conducerea institutiei cu
consultarea comitetului de securitate si sinétate in munci si a reprezentantului institutiei.
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(2) Masurile de protectie a muncii se completeazad anual si se urmdiresc prin elaborarea
planului de protectie a muncii la nivel de instituftie.

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

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

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

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

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

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

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

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

vvvvv

lauze, acestea vor fi repartizate n locurl de munci astfel incét sa nu existe riscuri asupra sarcinii sau
alaptérii sau le vor modifici orarul de muncé.

CAPITOLUL 10

PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL IN CADRUL MUZEULUI
JUDETEAN DE STIINTELE NATURITI PRAHOVA

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

Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeazd prin mijloace mixte (automate sau
manual), cu respectarea cerintelor legale si in conditii care sd asigure securitatea, confidentialitatea si
respectarea drepturilor persoanelor vizate.

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

= Notificarea. Operatorul de date cu caracter personal este notificat la Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal,

» Legitimitatea prelucririi datelor: prelucrarea datelor cu caracter personal se poate face
doar cu consimtdmantul neechivoc al persoanei vizate gi doar daca prelucrarea este necesari:
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» Categoriile speciale de date: este interzisi prelucrarea datelor cu caracter personal
referitoare la originea rasiald sau etnica, la convingerile politice, religioase, filozofice san de naturid
similard, la apartenenta sindicald, precum si a datelor cu caracter personal privind starea de sinitate
sau viata sexuali;

- prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal avind o functie de
identificare de aplicabilitate generald este limitata,

- prelucrarea datelor cu caracter personal referitoare la sivirsirea de infractiuni de citre
persoana vizatd ori la condamndri penale, misuri de sigurantd sau sanctiuni administrative ori
contraventionale, aplicate persoanei vizate, poate fi efectuatd numai de cdtre sau sub controlul
autorititilor publice;

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

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

» Stocarea: Datele cu caracter personal nu se stocheaza pentru o perioadd mai fungi decét este
necesar pentru realizarea scopurilor in care au fost colectate;

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

= Consimtimantul persoanei vizate. Orice prelucrare de date cu caracter personal, cu
exceptia prelucririlor care vizeaza date din categoriile strict mentionate In Regulamentul General
pentru Protectia Datelor, poate fi efectuati numai dacd persoana vizatd si-a dat consim{fiméntul in
mod expres si neechivoc pentru acea prelucrare;

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

= Protejarea persoanelor vizate. Persoancle vizate au dreptul de acces la datele care sunt
prelucrate, de a interveni asupra acestora, de opozitie i de a nu fi supus unei decizii individuale,
precum si dreptul de a se adresa Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu
Caracter Personal sau instantei de judecata pentru apdrarea oricdror drepturi garantate de lege, care
le-au fost incilcate;

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

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

Orice prelucrare cu caracter personal va fi efectuati numai dacid persoana vizati si-a
dat consimtimantul in mod expres si neechivoc pentru aceasta prelucrare.

Consimtimaéntul persoanei vizate nu este cerut in urmétoarele cazuri:
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A} cand prelucrarea este necesara in vederea executiirii unui contract sau antecontract la care
persoana vizati este parte ori in vederea [udrii unor masuri, la cererea acesteia, inaintea incheierii unui
confract sau antecontract; '

B) cind prelucrarea este necesard in vederea protejirii vietii, integritatii fizice sau s&natatii
persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

() cénd prelucrarea este necesari in vederea indeplinirii unei obligatii legale a operatorului;

D) cénd prelucrarea este necesard in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de interes
public sau care vizeaza exercitarea prerogativelor de autoritate publicd cu care este investit operatorul
sau tertul céruia 1i sunt dezviluite datele;

E) cind prelucrarea este necesar in vederea realizirii unui interes legitim al operatorului sau
al tertului ciiruia 11 sunt dezviluite datele, cu conditia ca acest interes sd nu prejudicieze interesul sau
drepturile si libertétile fundamentale ale persoanei vizate;

F) céind prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform legii;

G) cand prelucrarea este ficuti exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorici sau
stiintificd, iar datele rimén anonime pe toatd durata prelucrérii.

Datele cu caracter personal (date de identitate, adresa, cod numeric personal, numele
périntilor, numér de telefon, adresa e-mail, date privind nivelul de educatie, sau orice alte asemenea
date), colectate de la persoana vizatd, vor fi prelucrate si utilizate de céitre Muzeul Judetean de
Stiinfele Naturii numai daci persoana vizata si-a dat in mod expres consimtiméntul pentru o astfel de
prelucrare.

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

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

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

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

Datele cu caracter personal nu vor fi instrainate sub nici o forma tertelor persoane striiine, 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 formd, nici méacar la cererea
angajatilor.

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

Pentru mai multe detalii $i informatii orice persoani interesati se poate adresa Autoritétii
Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal.

Pentru a reclama nerespectarea drepturilor garantate de Regulamentul General pentru Protec{ia
Datelor (GDPR )} 2016/679, persoanele vizate se pot adresa Muzeului Judetean de Stiintele Naturii
Prahova, si in situatia in care nu se rezolvi solicitarea, Autorititii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal sau/si instantelor de judecati.

Pentru a indruma $i informa asupra modului in care sunt gestionate datele cu caracter personal,
Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova a desemnat un responsabil cu protectia datelor.
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CAPITOLUL 11
SOLUTIONAREA CERERILOR SI RECLAMATIILOR

(1) In cazul aparitiei unor conflicte interne in institutie, medierea se realizeazii de citre un
mediator, care in functie de pértile aflate In conflict poate fi:

- seful juridic si resurese umane;

- seful de sectie pentru personalul de specilitate in muzeu;

- seful de birou pentru personalul biroului;

- directorul pentru subordonatii care nu se gisesc in raport de subordonare fatd de aceeagi
persoani;

- managerul pentru directori
- Consiliul de Administratie pentru conflictele dintre salariati si angajator.

(2) Mediatorul are rolul de a facilita comunicarea dintre cele doud parti aflate in conflict, de a

(3) Plangerile adresate mediatorului pot fi verbale sau scrise in functie de gravitate pe care o
considera reclamantul.

(5) Orice dispozitie, prevedere sau decizie emisi de institutie se poate contesta in termen de
30 de zile calendaristice de la comunicare. '

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

(7) Daci conflictul nu poate fi aplanat pe aceastd cale in termen de 7 zile calendaristice, se
recurge la Consiliul de Administratie.

(8) Consiliul de Administratie analizeazi orice situattie semnalati si conflictuald in termen de
15 zile calendaristice de la primirea plingerii si oferd un raspuns scris gi motivat.

(9) Instanta judecatoreasci va fi sezizatd in termen de 30 de zile de la data comunicérii
modului de solutionare a contestatiei de cétre Consiliul de Adminstratie.

(10) Cererile individuale ale angajatilor vor fi rezolvate de citre compartimentele specializate:

- compartimentul contabil —pentru problemele legate de deconturi, deplasari, diurne, inventare,
gestiuni, efectuarea diverselor plati, achizitii;

- compartimentele financiar i cel de resurse umane si juridic - pentru problemele legate de
adeverinte de salariat, state de platd, fluturasi de salariu, concedii, concedii speciale, penalizari,
* garantii, refineri, modificéri salariale, programe de pregétire;

- compartimentul administrativ-pentru necesarul de consumabile si obiecte de inventar, alocare
de combustibil, solicitare de masini pentru deplasiri in interes de serviciu;
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- compartimentul informatici-pentru soft-ul necesar desfasurdrii activitdfii si pentru
problemele legate de intretinerea retelei de calculatoare;

(11) Toate cererile trebuie depuse la secretariatul institufiei pentru a fi aprobate de
conducatorul institutiei, dupd care vor fi inaintate compartimentelor ins#ircinate cu rezolvarea
problemelor.

CAPITOLUL 12
DISCIPLINA MUNCII

(1) Dreptul persoanei angajate de a intra in relatii de subordonare cu Muzeul Judetean de
Stiintele Naturii Prahova sti la baza disciplinei muncii.

(2) Accesul personalului salariat al muzeului se va face in institutie pe baza legitimatiei de
salariat vizatd anual.

(3) Legitimatia se va purta Intr-un loc vizibil pe tot parcursul orelor de program, pentru o
~ identificare cdt mai ugoard de citre publicul vizitator.

(4) In afara orelor de program, accesul in institutie se va nota de personalul de pazd impreund
cu numele, numarul de legitimatie, ora intrérii $i ora iesirii.

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

(6) Locul de munci, indiferent de natura postului se périseste doar dacéd exista inlocuitor $i cu
aprobarea sefului ierarhic.

(7) Tinuta intregului personal trebuie sa fie decentd, ingrijiti si sA inspire respect, pentru
definirea actului cultural deservit si pentru a putea Intdmpina publicul vizitator cum se cuvine.

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

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

(10) Pe timpul vizitirii expozifiei se va urmdri de cétre supraveghetori, gestionari-custode,

muzeografi si se va canaliza atentia publicului, astfel incat sd nu apara incidente de naturd si creeze
situatii tensionate, gilédgie, pagube ale patromoniului muzeal, distrugeri.
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(11) Personalul muzeului care ghideaza si este alituri de publicul vizitator nu va fi perturbat
din activitatea desfisuratd de citre ceilalti colegi decét pentru a suplimenta volumul de informatie
oferit.

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

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

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

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

(16) Autoturismele din dotare vor circula cu acordul prealabil al directorului general al
institutiei, in interes de serviciu, conduse doar de angajatii — gsoferi care le au luate In folosinta.

(17) Fiecare traseu va fi insotit de foaia de parcurs vizatd de conducétorul institutiei si de
celelalte documente necesare legitimérii conducitorului auto si autoturismulul.

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

(19) Niciun program/soft de calculator si nici o investitie nu se va realiza fira stirea si acordul
compartimentului informatici.

(20) Compartimentul de informatici nu are dreptul si instaleze niciun program nelicentiat sau
piratat.

(21) Persoana desemnatd cu relafia cu publicul/presa trebuie sa acode atentic sporita
materialelor difuzate pentru a crea o imagine favorabila institutiei. Orice material va fi ficut public
doar cu acordul conducatorutui institutiei.

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

(23) Confidentialitatea lucririlor executate in cadrul -institutiei intrd in obligatia fiecdrui
angajat. Gradul de confidentialitate este ridicat gi obligatoriu impus in cazul personalului care
lucreazd in depozite, la organizarea de expozitii cu bunuri clasate in categoria Tezaur, in
compartimentele contabilitate, financiar, resurse umane, juridic, informatic, administrativ, relatii cu

publicul, tipografie, care posedd informatii care nu pot fi facute pubice.
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CAPITOLUL 13
ABATERI DISCIPLINARE S1 SANCTIUNI

(1) Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca, care consta intr-o actiune sau inactiune
sdvarsitd cu vinovétic de citre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, regulamentul intern
sau contractual colectiv de munci, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(2) Potrivit Codului Muncii, Muzeul Judetean de S$tiintele Naturii are dreptul de a constata
sdvarsirea abaterilor disciplinare si de a aplica sanctiunile corespunzétoare, potrivit prezentului
Regulament Intern.

(3) Salariatii vor executa ordinele de serviciu legal emise. Executarea unui ordin de serviciu
vadit ilegal nu il exonereaza pe salariat de rdspunderea disciplinara.

(4) Denuntarea cétre autoritatile competente a unor incélcari ale legii nu atrage rispunderea
disciplinar.

(5) Rispunderea disciplinard se angajeaza in cazul in care:

a) fapta a fost séivarsitd in executarea unui contract de munci;

b) fapta are caracterul unei abateri disciplinare;

c) fapta a fost savirsitd cu vinovitie; '

d) si nu fi intervenit o cauzd de nerdspundere disciplinari-legitima apéirare, starea de
necesitate, constringerea fizicd sau morald, cazul fortuit, forfa majord, eroarea de fapt, executarea
ordinului de serviciu;

e) sé fie necesard aplicarea unei sanctiuni disciplinare.

(6) Sunt considerate abateri disciplinare urmétoarele fapte:

- Nerespectarea prevederilor regulamentului intern;

- Intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor:

Neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

Neglijenta in serviciu;

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

program;

- Obstructionarea in mod intentionat a activitatii colegilor;

- Instigarea sau participarea la intreruperea programului de lucru fara respectarea
prevederilor legale privind conflictele de munci si declangarea grevei;

- Nerespectarea secretului de serviciu si confidentialitatea lucrarilor;

- Publicarea in ziare, reviste, broguri a unor comuniciri in legaturd cu activitatea muzeului
fird acordul conducerii institutiei;

- Executarea unor lucrdri strdine de interesele institutiei din timpul serviciului;

- Nerespectarea clauzei de confidentialitate prin divulgarea citre persoane din afara institutiei
a unor date privind activitatea acesteia, care nu sunt de interes public sau a unor date personale ale
altor salariati fird acordul acestora,
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- Falsificarea de acte privind diversele evidente;

- Inciilcarea regulilor privind securitatea datelor;

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

- Nerespectarea planului de formare profesionald; |

- Nerespectarea programului de lucru;

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

- [ntarzierea repetati la programul de lucru;

- P#risirea nemotivati/fira acordul sefului ierarhic a locului de munci in interes personal;

- Neanuntarea sefului direct in termen, in cazul in care salariatul este determinat de situatii

neprevazute sé lipseasca de la serviciu;
- Netrimiterea in timp util a certificatelor medicale avizate;

- Schimbul unor prevederi privind sanitatea i securitatea in munca n unitate;

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

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

- Nerespectarea interdictiei de a fuma in unitate;

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

- Violenta fizicd si de limbaj;

- Atitudinea abuzivi si jignitoare fatd de publicul vizitator;

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

- Consumul de bauturi alcoolice in timpul crelor de program;

- Prezenta la locul de muncd sub influenta bauturilor alcoolice;

- Depozitarea si manipularea necorespunzitoare 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 ciilor de acces din institutie, de evacuare si de interventie in caz de incendiu;

- Nesubordonare, refuzul nejustificat de a urma ordinele si instructiunile superiorilor;

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

- Distrugerea de bunuri din patrimoniul muzeal; |

- Folosirea n interes personal sau ilegal a bunurilor si resurselor apartinind institutiei.

(7) Ori de de céte ori se constatd sivArsirea unei abateri disciplinare, institutia are dreptul de a
aplica sanctiuni disciplinare dup# convocarca comisiei disciplinare §i cercetarea abaterii de citre
aceasta.

(8) Sanctiunile disciplinare pot fi:

a. Avertisment scris;

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

¢. Reducerea salariului de baza pe o duratd de 1-3 luni cu 5-10%;
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d. Reducerea salariului de baza si dupi caz, a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3
Iuni cu 5-10 %;
e. Desfacerea disciplinard a contactului individual de munca.

(9) Potrivit art.153, alin. b), salariatul care are o functie de conducere va trece pe o functie de
executie, putdnd ca sanctiune disciplinaré sd schimbe locul si felul muncii din dispozitia conducerii.

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

(11) Sanctiunea reducerii salariului de bazi are caracier de sanctiune disciplinard si de
despigubire, pentru a acoperi producerea unui prejudiciu, dar se aplica si in cazul in care nu s-a
produs vreun prejudiciu.

CAPITOLUL 14
PROCEDURA DISCIPLINARA

(1) inainte de aplicarea oriciror sanctiuni angajatului care a sdvérsit o abatere disciplinara,
Codul Muncii prevede obligativitatea efectuirii unei cercetiri disciplinare prealabila.

2) Etapele procedurii disciplinare prealabile sunt urmétoarele:
a) Intocmirea referatului constatator —ctapa recomandabila;
b) Convocarea salariatului - etapa obligatorie;
c) Ascultarea salariatului - etapa obligatorie;
d) Emiterea deciziei de sanctionare stabilitd - etapa obligatorie;
¢) Comunicarea deciziei de sanctionare-etapa obligatorie.

(3) Muzeul Judetean de Stiintele Naturii Prahova are in vedere in cazul cercetdrii disciplinare
prealabile urmétoarele:

- imprejurarile in care a fost sdvarsita fapta si descrierea acesteia-constatarea ca fapti este o
abatere disciplinard, deoarece are legatura cu munca;

- Gradul de vinovatie-constatarea ci decizia de sanctionare este cea mai eficientd solutie de
sanctionare;

- Cunoasterea autorului faptei;

- S4 nu existe o cauzd de nerdspundere disciplinari;

- Cunoasterea eventualelor sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre angajat si
comportarea generald a acestuia in serviciu.

(4) Cercetarea disciplinara prealabild presupune:

a) Informarea asupra conditiilor si imprejurérilor faptei;
b) Strangerea probelor care duc la stabilirea situatiei de fapt st a vinovatiei salariatului;
¢) Audierea celui vinovat.
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(5) In vederea desfisuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de directorul general al institutiei, precizAndu-se obiectul cercetirii, data, ora si locul intrevederit.

(6) In cazul in care salariatul nu rispunde primei convociri se va repeta procedura convocirii
in vederea ascultdrii punctului de vedere al acestuia. Daci salariatul, in mod védit réu intentionat
refuza si se prezinte, se va cerceta fapta comisi de acesta si se va stabili sanctiunea disciplinara si in
lipsa sa.

(7) Indiferent de obiectul cercetiirii disciplinare prealabile, in cadrul acesteia nu se poate
omite audierea salariatufui.

(8) La audiere, salariatul are dreptul sa fie asistat, la cererea sa, de cétre un avocat sau de cétre
un reprezentant al sindicatului al ciirui membru este; are dreptul s formuleze si s susfind toate
aparirile in favoarea sa si sii ofere persoanei Imputernicite si realizeze cercetarea toate probele si
motivatiile pe care le considerd necesare.

(9) In decursul discutiilor cu salariatul se va insista asupra:
a) Motivelor care au stat la baza savarsirii abaterii;
b) Daci salariatul a fost congtient de urmérile abaterii sale;
¢) Daca s-a incercat inlaturarea urmérilor abaterii;
d) Motivul pentru care nu a cerut ajutorul colegilor sau sefului direct;
e} Daci abaterile de acel gen sunt frecvente in compartimentul din care acesta face parte.

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

(11) Conducerea institutiei este obligatd sa faca proba imposibilitdtii cercetdrii disciplinare
prealabile din motive imputabile angajatului. '

(12) Concluziile cercetirii disciplinare prealabile sunt consemnate Intr-un proces verbal
constatator.

(13) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o decizie de sanctionare intocmitad in
forma scrisd in termen de 30 de zile calendaristice de la constatarea abaterii, dar nu mai térziu de
6 luni de la sdvérsirea faptei.

(14) In cuprinsul procesului verbal de constatare al abaterii disciplinare, ce st la baza
emiterii deciziei de sanctionare, sub sanctiunea nulititii se cuprind In mod obligatoriu:
a) Descrierea faptei care constituie abatere disciplinard;
b) Precizarea prevederilor din contractul individual de munca sau din regulamentul intern
care au fost incélcate;
c) Motivele pentru care nu a fost efectuata cercetarea;
d) Temeiul de drept In baza ciruia se aplicd sanctiunea;
e) Termenul in care sanctiunea poate fi constestata.
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f) Instanta competent la care sanctiunea poate fi contestati

(15) Comunicarea sanctiunilor se face personal angajatului cu semnatura de primire, in
termen de 5 zile calendaristice de la data emiterii i produce efecte de la data comunicrii.

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

(17) Plangerea Impotriva deciziei de sanctionare nu suspendd executarea sanctiunii
disciplinare.

CAPITOLUL 15
INCETAREA RAPORTURILOR DE MUNCA

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

(2) Preavizul reprezinti forma prin care o parte a contractului individual de muncd anunti
celeilalte parti intentia de a inceta contractul.

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

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

(5) Concedierea reprezintd o form# de Incetare a raporturilor de munci a salariafilor
Muzeului Judetean de Stiintele Naturii Prahova.

(6) Concedierca reprezinta incetarea contractului individual de muncd din inifiativa
angajatorului.

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

(8) Este interzisi concedierea salariatilor:

a) pe criterii de rasd, cetdfenie, etnie, culoare, limbd, religie, origine sociald, trasdturi
genetice, sex, orientare sexuald, vdrstd, handicap, boald cromnicd necontagioasd, infectare HIV,
optiune politicd, situafie sau responsabilitate fumiliald, apartenentd ori activitate sindicald,
apartenentd la o categorie defavorizatd;

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

a) pe durata incapacitatii temporare de munci, stabilitd prin certificat medical conform legii;

b) pe durata suspendirii activitatii ca urmare a instituirii carantinei;

¢) pe durata in care femeia salariati este gravidi, in mésura in care angajatorul a luat
cunostintd de acest fapt anterior emiterii deciziei de concediere;

d) pe durata concediului de maternitate; |

¢) pe durata concediului pentru cresterea copilului n varstd de pand la 2 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pdna la implinirea vérstei de 3 ani;

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

g) pe durata exercitérii unei functii eligibile intr-un organism sindical, cu exceptia situaiei
in care concedierea este dispusi pentru o abatere disciplinard grava sau pentru abateri disciplinare
repetate, sdvérsite de citre acel salariat;

h) pe durata efectudrii concediului de odihna.

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

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

a) In cazul in care salariatul a sivarsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii ori de la cele stabilite prin contractul individual de muncé, contractul colectiv de
munci aplicabil sau regulamentul intern, ca sanctiune disciplinari;

b) in cazul in care salariatul este arestat prevemtiv sau arestat la domiciliu pentru o
perioadd mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedurd penald;

¢) in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constatd
inaptitudinea fizici si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia s isi indeplineasca
atributiile corespunzitoare locului de muncé ocupat;

d) in cazul In care salariatul nu corespunde profesional locului de muncid in care este

Tncadrat.

(12) Tn cazul in care concedierea intervine pentru unul dintre motivele previzute la alin. 1 lit.
b) - d), angajatorul are obligatia 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. (11) lit.a),
angajatorul poate emite decizia de concediere numai cu respectarea dispozitiilor art. 247 — 252 din
Codul muncii.

(14) Decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitétii absolute, trebuie s fie motivata in
fapt si In drept si sd cuprinda preciziri cu privire la termenul in care poate fi contestati i la instanta
judecatoreascd la care se contesta.

(15) Concedierea pentru sivarsirea unei abateri grave sau a unor abateri repetate de la regulile
de disciplind a muncii poate fi dispusi numai dupi indeplinirea de cétre angajator a cercetirii
disciplinare prealabile si in termenele stabilite de Codul muncii.
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(16) Concedierea salariatului pentru motivul previzut la alin. (11), lit. d) poate fi dispusi
numai dupi evaluarea prealabild a salariatului, conform procedurii de evaluare stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil sau, in lipsa acestuia, prin prezentul regulament intern.

(17) Concedierea pentru inaptitudinea salariatului nu are in vedere situatia incapacititii
temporare de munci, ci in cazul in care salariatului i s-a redus capacitatea biologica si performantele
profesionale sunt afectate in postul ocupat.

(18) Procedura de evaluare a salariatului inapt are in vedere verificarea capacititii de munci
prin consultarea medicului de medicina muncii, precum §i o perioadd de evaluare a aptitudinilor
profesionale de muncd de minim 30 de zile, dupid care se ajunge la concluzii in cazul cercetarii
prealabile.

(19) Institutia are obligatia de a propune, In misura Tn care existd posturi vacante, trecerea
salariatului intr-o altd munc, compatibild cu capacitatea de munci.

(20) Salariatul trebuie si-si dea consimtiméantul in legaturd cu schimbarea locului de munci
in termen de 3 zile de la comunicarea angajatorului, cu privire [a noul loc de munca oferit.

(21) Concedierea pentru necorespundere profesionali are Tn vedere:

a. Necompetenti;

b. Nivel profesional scazut;

c. Neglijentd-fira existent culpei pentru a nu se interpreta ca raspundere disciplinard;

d. Atitudinea necorespunzitoare fatd de indrumdrile primate — se pierde increderea speciala
pe care o are unitatea fatd de un anumit angajat, riménerea in functie este prejudiciabild pentru
institutie.

(22) Etapele concedierii pentru necorespunderé:

a. Cercetare prealabila ca si In cazul cercetérii disciplinare;

Trecerea intr-o altd munci;

Preavizarea concedierii;

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

Comunicarea deciziei de concediere.

me an o

(23) Decizia va cuprinde:
a. Motivele necorespunderii;
b. Motivarea in drept, temeiul concedierii;
c. Durata termenului de preaviz;
d. Precizarea instantei competente si judece contestatia si termenul de depunere a acesteia

(24) Decizia va avea anexate urmatoarele documente:
a. referatul sefului direct al salariatului;
b. avertismentele date In perioada necorespunzatoare;
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c. notificarea cu privire la locurile de muncd vacante in unitate si termenul in care salariatul
isi poate exprima optiunea cu privire la ocuparea uneia dintre ele;
d. copie dupa notificarea facutd agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca.

(25) In cazul in care concedierea se dispune pentru motivele previzute la alin. (11), lit. c) si
d), precum si 1n cazul in care contractul individual de munca a incetat de drept ca urmare a admiterii
cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru
motive neintemeiate, de la data rdmadnerii definitive a hotiririi judecatoresti de reintegrare,
angajatorul are obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncd vacante in unitate,
compatibile cu pregatirea profesionald sau, dupi caz, cu capacitatea de muncé stabiliti de medicul de
medicing a muncii.

(26) in situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de muncé vacante potrivit alin. (25),
acesta are obligatia de a solicita sprijinul agentiei teritoriale de ocupare a fortei de munca in vederea
redistribuirii salariatului, corespunzitor pregitirii profesionale si/sau, dupd caz, capacitétii de muncid
stabilite de medicul de medicini a muncii.

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

(28) In cazul in care salariatul nu isi manifestd consimtimantul in termenul previzut la alin.
(27), precum si dupi notificarea cazului citre agentia teritoriald de ocupare a fortei de muncé conform
alin, (26), angajatorul poate dispune concedierea salariatului.

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

(30) Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd Incetarea
contractului individual de muncé determinati de desfiintarea locului de munca ocupat de salariat, din
unul sau mai multe motive fird legéturd cu persoana acestuia.

(31) Desfiintarea locului de munca trebuie si fie efectiva si s3 aibd o cauzi reald gi serioasé.

(32) Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului poate fi individuala san
colectiva.

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

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

(35) Fac exceptie de la prevederile alin. (34) persoancle concediate in temeiul alin.(11) lit. d),
care se afld In perioada de proba.
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(36) In situatia in care in perioada de preaviz contractul individual de munci este suspendat,
termenul de preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului de suspendare pentru absenfele
nemotivate ale salariatului.

(37) Decizia de concediere se comunici salariatului in scris si trebuie si contind in mod
obligatoriu:

a) motivele care determind concedierea;

b} durata preavizului; :

¢} lista tuturor locurilor de muncé disponibile in unitate §i termenul in care salariatii urmeaza
sd opteze pentru a ocupa un loc de munci vacant.

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

(39) Concedierea dispusi cu nerespectarea procedurii previzute de lege este lovitd de nulitate
absolut.

(40) in caz de conflict de munca angajatorul nu poate invoca in fata instantei alte motive de
fapt sau de drept decét cele precizate in decizia de concediere. -

(41) 1n cazul in care concedierea a fost efectuati in mod netemeinic sau nelegal, instanta va
dispune anularea ei gi va obliga angajatorul la plata unei despigubiri egale cu salariile indexate,

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

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

(43) In cazul in care salariatul nu solicitd repunerea in situatia anterioard emiterii actului de
concediere, contractul individual de muncd va inceta de drept la data raménerii definitive si

irevocabile a hotérérii judecitoresti.

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

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

(46) Salariatul poate demisiona atat dintr-un contract incheiat pe perioad3 nedeterminati, cat
si dintr-un contract incheiat pe perioadd determinata.

(47) Atét In cazul demisiei, cit si in cel al concedierii trebuie respectat termenul de preaviz.

(48) Conducerea institutiei poate renunta la termenul de preaviz in cazul demisiei.
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CAPITOLUL 16
DISPOZITII FINALE

(1) Prezentul Regulament Intern poate fi modificat si completat ori de céte ori o impun
necesititile legislative.

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

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

»

LIDER DE SINDICAT,

Mirodotescu Luminita
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