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REGULAMENT INTERN
CENTRUL JUDETEAN DE CULTURA PRAHOVA

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul intern stabileste dispozitii referitoare la organizarea si disciplina muncii,
in baza Codului muncii, a legislatiei muncii in vigoare.

Art.2. (1) Managementul Centrului Judetean de Culturid Prahova este asigurat de un
manager, numit in baza sustinerii unui concurs de proiecte de management $i a indeplinirii
conditiilor prevdzute la art.3 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.189/2008 privind
managementul institutiilor publice de culturd, aprobati cu modificirile si completérile
ulterioare;

(2) Celelalte functii de conducere se ocupa prin concurs i prin decizia Managerului Centrului
Judetean de Culturd Prahova.

(3) Angajarea personalului si incheierea contractelor individuale de munci se efectueazd de
catre conducerea Centrului Judetean de Culturd Prahova conform criteriilor, conditiilor si
procedurilor previzute conform legislatiei si altor normative emise de organele competente,
precum si in functie de specificul institutiei.

(4) Patrimoniul Centrului Judetean de Culturi Prahova este format din bunuri aflate in
proprietatea publica sau privati a statului si/sau a unitatilor administrativ-teritoriale, bunuri pe
care le administreaza in conditiile legii, precum si de bunuri aflate in proprietatea privati a
institutiei.

Bunurile mobile si imobile de care institutia are nevoie pentru desfasurarea activitatii sale in
bune conditii sunt:

- spatii locative la sediul central si in judet, sili de spectacole si de expozitii, spatii si terenuri
pentru tabere de creatie si de interpretare artistica si alte manifestari traditionale.

- mijloace de transport persoane: autoturism, autocar;

- mijloace tehnice de imprimare-redare, editare si multiplicare tipografica, sonora si video;

- mobilier si aparaturd de practica culturali;

- instrumente muzicale;

- costume nationale, populare si de sceni;

- echipament IT

- echipamente tehnice pentru spatiile functionale (sunet, lumini, proiectii etc.)
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Art.3. (1) Regulamentul intern se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de natura contractului
individual de munca.

(2) La semnarea contractului individual de munci i se aduc la cunostintd, sub semndtura,
fiecdrui angajat, prin grija Compartimentului Resurse Umane urmatoarele informatii:
prevederile Regulamentului intern, clauzele contractului individual de muncd, atributiile din
fisa postului, procedurile operationale pentru implementarea standardelor de control intern
managerial, regulile de protectie si securitate a muncii, regulile de pazi si protectia impotriva
incendiilor si orice alte norme specifice. Salariatii Centrului Judetean de Culturd Prahova au
obligatia respectdrii cu strictete a regulilor generale si permanente de conduita si disciplina
stabilite potrivit dispozitiilor prezentului Regulamentului Intern.

(3) Este interzisa stabilirea unei noi perioade de proba in cazul in care, in termen de 12 luni,
intre aceleasi parti se Incheie un nou contract de munci pentru aceeasi functie si cu aceleasi
atributii.

CAPITOLUL II

REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII
SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE INCALCARE A
DEMNITATII

Art.4. Centrul Judetean de Culturd Prahova se obligd sd promoveze in cadrul relatiilor de
munca principiul egalitatii de tratament fati de toti salariatii, fard discriminiri directe sau
indirecte bazate pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vArsts,
nationalitate, rasd, etnie, religie, optiune politicd, origine social, handicap, situatie sau
responsabilitate familiald, apartenenti sau activitate sindicals.

Art.S. Orice salariat care presteazi o muncd beneficiazi de conditii de muncd adecvate
activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si de sdndtate in muncd, precum si de
respectarea demnittii si a constiintei sale, fird nici o discriminare.

Art.6. Angajatorul recunoagste tuturor salariatilor care presteazd o muncd dreptul la plati
egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierilor nelegale. De asemenea este interzisi munca fortata.

Art.7.(1) Centrul Judetean de Culturd Prahova se obligi sa asigure egalitatea de sanse fati de
toti salariatii, femei si barbati, intr-un climat de buni credinta.

(2) Prin egalitatea de sanse intre femei si bérbati in relatiile de muncd se intelege accesul
nediscriminatoriu la:

- angajarea §i promovarea la nivel ierarhic si profesional, in toate posturile sau locurile de
munca vacante si la toate nivelele ierarhice profesionale;

- venituri egale pentru munca de valoare egali;

- informare si consiliere profesionals, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare §i recalificare profesionali;

- conditii de munca ce respectd normele de sinatate si securitate in munc, conform legislatiei
in vigoare;

- beneficii, altele decat cele de natura salariald §i masuri de protectie si asigurdri sociale;



- anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante;

- incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;

- stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

- stabilirea remuneratiei;

- evaluarea performantelor profesionale individuale;

- perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

- aplicarea masurilor disciplinare;

- dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilittile acordate de acesta;

- orice alte conditii de prestare a muncii potrivit legislatiei in vigoare;

(3) Centrul Judetean de Culturd Prahova se obligd sd nu exercite discriminari pe baza de sex.
Se interzice orice manifestare de hirtuire sexuals. Sunt considerate hértuiri sexuale acele
gesturi, manifestari, comentarii insinuante sau propuneri cu aluzii sexuale.

(4) Maternitatea nu poate constitui motiv de discriminare;

- Concedierea nu poate fi dispusi pe durata in care femeia salariati este gravidd sau se afli in
concediu de maternitate, angajatul se afli in concediu de crestere si ingrijirea copilului in
vérstd de pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap.

- La incetarea concediului de maternitate sau a concediului de crestere si ingrijirea copilului in
vérstd de pand la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu handicap, salaritul are dreptul de a
se Intoarce la ultimul loc de munca sau la un alt loc de munci echivalent, avand conditii de
muncd echivalente §i, de asemenea de a beneficia de orice imbunatitire a conditiilor de munci
la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(5) Constituie discriminare si este interzisi modificare unilaterald de citre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de muncs, inclusiv concedierea persoanei angajate care a Inaintat o
sesizare ori o reclamatie la conducerea unititii sau care a depus o plangere la instantele
Judecdtoresti competente in vederea aplicarii prevederilor Legii 202/2002 si dupa ce sentinta
Jjudecdtoreascd a ramas definitivd, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura de
cauzi. Daci un salariat sesiseazi vreunul din aspectele mai sus mentionate angajatorul va
intruni o comisie de evaluare care va constata existenta si/sau gravitatea faptei in decurs de 5
zile de la primirea sesizérii urméand ca, in functie de cele constatate, sd aplice sanctiuni
prevéazute in regulament.

CAPITOLUL III

NORME PRIVIND PROTECTIA, IGIENA, SANATATEA SI
SECURITATEA IN MUNCA

Art.8. Angajatorul se obligd si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si s asigure securitatea si sanatatea acestora in toate aspectele legate de munca.

Art9. In cadrul propriilor responsabilitati angajatorul va lua mdasurile necesare pentru
protejarea securitatii si sanatitii salariatilor, inclusiv pentru activitatilor de prevenire a
riscurilor profesionale, de protejare a maternititii la locurile de muncs (previzuti de 0.U.G
nr.96/2003 cu modificarile si completirile ulterioare), de informare si instruire §i pentru



asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare cu respectarea urmdatoarelor
principii generale de prevenire;

- evitarea riscurilor profesionale;

- evaluarea riscurilor profesionale care nu pot fi evitate;

- adoptarea masurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de mdisurile de protectie
individuala;

- aducerea la cunostinta salariatilor a instructiunilor corespunzitoare privind masurile de
protectie a muncii, cunoasterea si aplicarea precautiunilor universale prevazute in legislatia
medicala specific;

- dezvoltarea unei politici de prevenire coerente privind organizarea activititii, conditiile de
muncd, relatiile sociale si influenta factorilor interni. Instructiunile previzute in prezentul
Regulament Intern impun fiecarei persoane si vegheze atét la securitatea si sinitatea sa, cat si
a celorlalti salariati din societate;

Art.10.(1) Angajatorul va organiza instruirea periodicd a salariatilor sii in domeniul
securitatii si sdnatitii in munca.

(2) Instruirea se realizeaza si in cazul noilor angajati, al celor care 1si schimba locul de munci
sau felul muncii si a celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6 luni,
inainte de Inceperea efectiva a activititii.

Art.11. Fiecare salariat are obligatia si asigure aplicarea si respectarea mésurilor referitoare la
securitatea muncii. Pentru asigurarea securitatii la locul de munci salariatii au urmitoarele
obligatii:

- raspund pentru respectarea normelor de igiena si de securitate a muncii;

- fumatul este permis numai in locurile special amenajate;

- este interzisd consumarea in incinta sediului institutiei in timpul programului de lucru, a
bauturilor alcoolice sau prezentarea la locul de muncd sub influenta alcoolului ori a
substantelor halucinogene;

- In timpul programului de munci salariatii au obligatia sd aibd un comportament care si nu
stanjeneascd ori sd ofenseze superiorii, colegii, pe ceilalti angajati colaboratori sau spectatori;
- salariatii au obligatia de a respecta programul de munci stabilit de angajator precum si de a
participa la instructajele periodice efectuate de responsabilii Centrului Judetean de Culturi
Prahova cu protectia muncii;

Art.12.(1) Toate accidentele de munci survenite in timpul programului de lucru la locul de
muncd, in special cele cu consecinte grave, vor fi imediat aduse la cunostinta conducerii
Centrului Judetean de Culturd Prahova. Acele reguli vor fi respectate si in cazul accidentelor
survenite pe traseul domiciliu- loc de munci si invers.

(2) Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul colectiv, vor
fi comunicate de indati citre conducerea institutiei, catre inspoctaretele teritoriale de muncs,
precum §i organele de urmdrire penaldcompetente, potrivit legii.

(3) Salariatii au obligatia: ,

- sd aducd la cunostinta conducerii orice defectiune tehnici sau alti situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals, precum si accidente de munci suferite de
persoana proprie sau de alti salariati;

- sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indati conducerea Centrului J udetean de Cultur Prahova;



(4) In caz de pericol — incendiu, calamititi naturale, rizboi — evacuarea personalului,
materialelor si materiilor prime, a produselor finite in locurile stabilite, se va face conform
normelor ISU.

Art.13. In domeniul protectiei muncii se va actiona astfel: ‘

- fiecare angajat este obligat sd utilizeze echipamentul tehnic de protectie si de lucru primit in
folosintd conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale (sunt
considerate echipamente tehnice toate materialele si dotdrile incredintate salariatului in
vederea exercitérii atributiilor sale de serviciu in deplini securitate.

- este interzisd interventia din proprie initiativa asupra acelor echipamente tehnice sau de
protectie, al caror service este incredintat unui specialist, salariatul fiind obligat s& apeleze la
serviciile acestuia;

- executarea sarcinilor de muncd implicd intretinerea curentd si curdtirea echipamentului
tehnic §i de lucru, personalul fiind obligat si-si consacre timpul necesar acestei obligatii,
conform cerintelor stabilite prin fisa postului sau ordine specifice.

Art.14. Angajatorul se obligi sd asigure accesul salariatilor la serviciul medical de medicina
muncii.

CAPITOLUL IV

DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI ST ALE
SALARIATILOR

Art.15. Angajatorului 1i revin, potrivit Codului muncii §i prezentului Regulament Intern, in
principal, urmétoarele drepturi:

- sa stabileascd organizarea si functionarea Centrului Judetean de Cultura Prahova;

- sd stabileascd atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

- sd evalueze activitatea profesionald a angajatilor;

- i dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariati, sub rezerva legalitatii lor;

- s exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

- 5d constate sdvérsirea abaterilor disciplinare i si aplice sanctiunile corespunzitoare potrivit
legii si regulamentului intern;

- 54 stabileascd obiectivele de performanti individuals, precum si criteriile de evaluare a
realizérii acestora;

- sd aprecieze calificarea profesionald a salariatilor si si-i promoveze in raport cu pregétirea si
rezultatele obtinute, conform legii;

Art.16 Angajatorului i revin, potrivit Codului Muncii in principal, urmatoarele obligatii:

- sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munc, precum si a criteriilor de evaluare a activitatii si a perioadei
de proba corespunzitoare functiei sale

- 54 acorde salariatului toate drepturile care decurg din lege, din contractul individual de
munca

- sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute la elaborarea normelor de
munca $i conditiile corespunzitoare de munca
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- sd elibereze la cerere toate documentele care atesti calitatea de salariat a solicitantului

- sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului

in cadrul Centrului Judetean de Culturd Prahova

- 53 examineze observatiile critice, sugestiile si propunerile de mésuri formulate de salariatii
Centrului Judetean de Culturd Prahova; :

- 54 organizeze periodic forme de instruire si forme profesionale in raport de realizarea si
calitatea muncii fiecdrui salariat, indiferent de nivelul sau natura studiilor avute;

- 84 sprijine si sd stimuleze initiativa si capacitatea profesionals a salariatilor;

- sd asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare; referitoare la
securitatea si prevenirea incendiilor, timpul de lucru si de odihnd, acordarea drepturilor pentru
munca prestata;

- 84 plateascd drepturile salariale la termenele si in conditiile stabilite;

- s& creeze conditii de prevenire si inliturare a tuturor cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului;

- sd se consulte cu sindicatul sau cu reprezentantii salariatilor cu privire la deciziile
susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora,

- sé plateascd toate impozitele si contributiile aflate in sarcina sa;

- sd retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, ‘

- sa Infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze Inregistrarile previzute
de lege;

-s3 rispunda motivat, in scris , in termen de 30 zile de la primirea solicitirii salariatului ,
prevazuta la art.39 ain (1) lit.m.

Art.17. Drepturile angajatului:

(1) Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:

- dreptul de a beneficia de conditii de munca adecvate desfé@urérii activitatii;

- dreptul la platd egald, pentru munci egali;

- dreptul la salarizare péntru munca depusi;

- dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

- dreptul la concediu de odihni anual, concedii medicale, alte concedii previzute de lege;

- dreptul la egalitate de sanse si de tratament; .

- dreptul la demnitate Tn munci;

- dreptul la securitate §i sanitate in munci;

- dreptul la formare profesionald in conformitate cu legislatia in vigoare;

- dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munc;

- dreptul de protectie in caz de concediere;

- dreptul de a participa la actiuni colective;

- dreptul de a se afilia la un sindicat legal constituit si/sau de a-si delega un reprezentat in
relatiile cu conducerea institutiei;

- dreptul de a beneficia de zile libere plitite cu ocazia sirbatorile legale;

- dreptul la concediu fara platd pentru rezolvarea unor probleme personale conform legilor in
vigoare; .

- dreptul de a muncii la angajatori diferiti sau la acelasi angajator, in baza unor contracte
individuale de munca, fard suprapunerea programului de muncd, beneficiind de salariul
corespunzator pentru fiecare dintre acestea.



- dreptul de a solicita trecerea pe un post vacant care ii asigurd conditii de muncd mai
favorabile daci si-a incheiat perioada de probad si are o vechime de cel putin 6 luni la acelasi
angajator. :

- alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncs aplicabile;

Art.18. Angajatii au obligatia:

- sa-si indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
indatoririle de serviciu si si se abtind de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii
institutiei; ‘ '
- s& se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor lor politice in exercitarea
atributiilor ce le revin;

- sd raspunda potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin,
precum si atributiilor ce le sunt delegate;

- sd se conformeze dispozitiilor date de sefii cirora le sunt subordonati direct, cu exceptia
cazurilor In care probeazi ci aceste dispozitii sunt ilegale;

- sd nu colaboreze, fard aprobarea scrisi a conducerii, cu institutii similare din tari sau
straindtate, daci aceastd colaborare afecteazi programul de lucru din Centrul Judetean de
Cultura Prahova;

- sé reprezinte Centrul Judetean de Culturd Prahova in mod corespunzator sub toate aspectele,
cu ocazia deplasarilor in interes de serviciu, in tard sau strdinatate;

- sd pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in exercitarea functiei;

- sd nu solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje;

- sé 1si perfectioneze pregatirea profesionald fie in cadrul institutiei, fie urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- sd se conformeze programului de lucru al Centrului Judetean de Culturs Prahova;

- s& anunte, personal sau prin altd persoand, conducerea institutiei situatia 1n care, din motive
obiective ori din cauza imbolnavirii absenteazi de la serviciu, in cursul zilei in care are loc
absenta, sau in cel mult 24 de ore;

- s& aibd o atitudine demnd si corects, respectuoasd, dand dovadad de initiativa, creativitate,
spirit constructiv, capacitate decizionala operativa diplomatie;

- sd-si ajute colegii sau colaboratorii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu, si
cunoasca si sd respecte masurile de securitate si protectia muncii si de prevenire si stingere a
incendiilor;

- sd nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

- s& comunice Compartimentului Resurse Umane, in scris, toate modificirile ce intervin in
viata sa personald sau orice alte evenimente care atrag dupd sine acordarea unor drepturi
banesti ori alte facilitati din partea Centrului Judetean de Culturs Prahova;

- In situatii deosebite- calamititi naturale, incendii, avarii, inundatii, etc.- fiecare salariat are
obligatia sd participe, indiferent de functie, meserie, de postul pe care il ocupd sau de
programul sdu de lucru, la executarea oricdror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de
nevoile institutiei;

Personalul de specialitate din cadrul Scolii Populare de Artd trebuie sa-si desfasoare
activitatea profesionald in conformitate cu urmatoarele valori sl principii:

- impartialitate, independenta si obiectivitate;



- responsabilitate morala, sociald si profesionala;

- integritate morald si profesional;

- respectarea legislatiei generale si a celei specifice domeniului;

- onestitate si corectitudine intelectuals;

- respect i tolerants;

- autoexigentd in exercitarea profesiei;

- interes si responsabilititi in raport cu propria formare profesionali;

-implicarea in cresterea calititii profesionale a activitatii didactice si a prestigiului unitatii;

- raspund de integritatea bunurilor aflate in silile de curs, sd respecte orarul stabilit la
inceputul anului scolar; '

In vederea asigurdrii unui invatimant de calitate in relatiile cu elevii, cadrele didactice au
obligatia de a cunoaste, respecta si aplica un set de norme de conduiti astfel:

- ocrotirea sandtatii fizice si morale a elevilor prin supravegherea permanenti a acestora pe
parcursul activitatilor in institutie cét si cele organizate in afara acesteia, in vederea asigurarii
depline a securititii tuturor celor implicati;

- interzicerea agresiunilor fizice si tratamentelor umilitoare sub orice forms asupra elevilor;

- responsabilitatea in vederea atingerii de citre elevi a standardelor de performanti previzute
de documentele scolare;

- interzicerea oricdror activitati care genereazi coruptie, fraudarea examenelor de orice tip
contra bani, traficul de influenta si favoritismul in procesul de evaluare;

- respectarea demnitétii si recunoagterii meritului personal al fiecirui elev;

In exercitarea activitatilor didactice membrilor personalului didactic le sunt interzise:

- folosirea dotérilor i a bazei materiale din spatiul institutiei in vederea obtinerii de beneficii
financiare personale; ‘
- distrugerea intentionata a dotrilor si a bazei materiale din spatiul institutiei

- consumul de substante psihotrope sau alcool;

- organizarea de activitati care pot pune in pericol siguranta si securitatea elevilor sau a altor
persoane aflate in institutie;

CAPITOLUL V

ORGANIZAREA MUNCII, TIMPUL DE MUNCA SI ODIHNA.
PROGRAMUL DE LUCRU

Art. 19. Timpul de munci si de odihna

(1) Conform legislatiei in vigoare, durata timpului de munci al fiecirui salariat este de 8
ore/zi, respectiv de 40 ore siptimaénal si se realizeaza prin saptaména de lucru de 5 zile.
Programul de lucru in cadrul Centrului Judetean de Culturd Prahova este intre orele 08:00-
16:30 pentru personalul cu norma intreags, exceptand ziua de vineri care se desfisoara intre
orele 08:00- 14:00.

2) Pentru angajatii cu contract de munci cu timp partial, durata timpului de munci este de 2-
4 ore/zi, 10-20 ore/saptimana, conform contractului individual de munca.

(3) Durata maximi legald a timpului de muncd nu poate depisi 48 ore pe sdptdmana inclusiv
orele suplimentare. Prin exceptie, durata timpului de munci ce include si orele suplimentare
poate fi prelungiti peste 48 de ore pe siptimani cu conditia ca media orelor de munci
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calculatd pe o perioadd de referinti de 4 luni calendaristice, sd nu depaseascd 48 ore pe
saptdmand. Durata zilnica a timpului de lucru de 12 ore va fi urmati de o perioadd de repaus
de 24 de ore.
(4) Munca suplimentard se efectueazd la solicitarea sefului ierarhic al salariatului si se
compenseazd prin ore libere platite n urmitoarele 90 de zile calendaristice dupa efectuarea
acesteia. |
fn aceste conditii salariatul beneficiaza de salariu corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. v
(5) Pentru salariatii din cadrul Compartimentului Scoald Populara de Arte salarizarea se face
in sistem plata cu ora, norma didactica de 18 ore / saptimana respectiv 72 ore/luna.
(6) Pentru expertii si instructorii din cadrul Scolii Populare de Arte programul de lucru este
inegal in functie de programul cursantilor.
(7) Expertii si instructorii din cadrul Scolii Populare de Arte au obligatia de a transmite
conducerii propunerea privind programul de lucru pénd la data de 15 octombrie a.c
(8)Salariatul are dreptul de a absenta de la locul de munci in situatii neprevizute, determinate
de o situatie de urgentd familiala cauzati de o boald sau de accident, care fac indispensabild
prezenta imediatd a salariatului ,in conditiile informarii prealabile a angajatorului si cu
recuperarea perioadei absentate pana la acoperirea integrald a duratei normale a programului
de lucru a salariatului . _

Absentarea de la locul de munca nu poate avea o durati mai mare de 10 zile lucritoare intr-
un an calendaristic.

Angajatorul si salariatul stabilesc de comun acord modalitatea de recuperare a perioadei de
absentd, in limita numarului de zile. ‘
Art.20. Conducerea Centrului Judetean de Culturi Prahova isi rezerva dreptul, respectand
limitele §i procedurile impuse de legislatia in vigoare, de a modifica programul de lucru in
functie de necesititile institutiei. '
Dupa incheierea programului de lucru de 8 ore se interzice revenirea la serviciu pentru nevoi
personale. Revenirea la serviciu se face numai la solicitarea sau cu acordul sefului direct.
Art.21. Prezenta la serviciu '
Evidenta prezentei personalului la serviciu se face pe baza unei condici in care salariatii vor
semna la prezentare si la plecare.
Compartimentul Resurse Umane rispunde de organizarea si tinerea evidentei privind
concediile de odihnd, concediile fara plats, zile libere plitite, tnvoiri de la program si alte
aspecte care privesc timpul de munca si odihni al salariatilor. ‘
Salariatii care intarzie sau absenteaza de la programul de lucru stabilit, trebuie si raporteze
superiorul ierarhic situatia, chiar daci este vorba de un caz de fortd majora. In afara cazurilor
neprevézilte, toate absentele trebuie avizate in prealabil de superiorul ierarhic. In functie de
caz, superiorul ierarhic este cel in masura si aprecieze daci este necesar si se ia masuri sau s3
se propund masuri disciplinare.
Art. 22. Concediul de odihni, concediul medical si alte concedii plitite
Salariatii au dreptul, in conditiile legii, la concediu de odihnd, la concedii medicale si la alte
concedii.
A. Concediul de odihni



(1) Concediul de odihni se acordd conform prevederilor Codului Muncii si ale Hotérarii de
Guvern nr.250/1992, respectiv 21 zile lucritoare pentru personalul cu vechime in munci pana
la 15 ani i 25 zile lucratoare pentru personalul cu vechime in munci de peste 15 ani.

(2) Vechimea in munci ce se ia in considerare la determinarea duratei concediului este aceea
pe care salariatii o implinesc in cursul anului calendaristic pentru care li se acordd concediul.
(3) Pentru salariatii care se incadreazi in munci in timpul anului, durata concediului de
odihnd se va stabili proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfartitul anului
calendaristic respectiv, in raport cu vechimea in munci stabilits conform precizirilor mai sus.
(4) Salariatii care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu medical, in
concediu pentru cresterea copilului de pana la doi ani sau in concedii fara platd, nu au dreptul
la concediul de odihna pentru acel an.

(5) In cazul in care perioadele de concedii medicale, concedii pentru cresterea copilului pAni
la doi ani si de concedii fira plats, insumate, au fost de 12 luni sau mai mari $i s-au intins pe 2
sau mai multi ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu de
odihnd, acordat in anul reinceperii activititii, in maisura in care nu a fost efectuat in anul in
curs in care s-a ivit lipsa de la serviciu.

(6) Programarea concediilor de odihni se face in luna decembrie a fiecdrui an pentru anul
urmdtor in functie de interesele bunei desfisurdri a activitdtii institutiei si interesele
salariatilor §i se aprobi de conducerea institutiei. _

(7) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat si
stabileascd programarea astfel incat fiecare salariat si efectueze intr-un an calendaristic, cel
putin 10 zile lucréatoare de concediu neintrerupt.

(8) Concediul de odihn se efectueaza in fiecare an.

(9) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihni anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul este obligat si acorde concediul de odihni neefectuat intr-o
perioadd de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care s-a niscut dreptul la concediul de
odihnd anual.

(10) Compensarea in bani a concediului de odihni neefectuat este permisd numai in cazul
Incetarii contractului de munci sau a raporturilor de serviciu.

(11) Programarea concediilor de odihni poate fi modificats, la cererea salariatului, sau
concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru urméitoarele motive
obiective:

- salariatul se afld in concediu medical; ‘

- salariatul urmeaza sau trebuie s urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau
specializare in tard sau in striinitate;

- salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneoclimaterics, caz in care data Inceperii concediului de odihni va fi cea indicati in
recomandarea medicali;

- caz de fortd majori;

(12) Rechemarea din concediul de odihni: in caz de fortd majora sau pentru interese urgente
care impun prezenta salariatului la locul de muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin
decizia conducerii institutiei, formulata in scris. In cazul rechemdrii, persoanele in cauzi au
dreptul la rambursarea tuturor cheltuielolor suportate de citre salariat si familia acestuia in
vederea revenirii din concediu precum si determinate de eventualele prejudicii suferite de
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acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihnd. Aceste cheltuieli vor fi suportate de
cétre institutie in masura dovedirii lor prin acte §i prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre
prejudicii si faptul rechemadrii.

(13) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazd de o indemnizatic de
concediu ce reprezinti media zilnicd a drepturilor salariale, constdnd in salariul de bazi,
indemnizatiile si sporurile cu caracter personal. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai mica
decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectivé, prevazutd in contractul individual de muncd al fiecarui angajat.

B. Sarbatori legale

Zilele de sarbatori legale si religioase 1n care nu se lucreaza sunt:

- 01 si 02 ianuarie

-24 ianuarie

- vinerea mare

- prima si a doua zi de Pasti

- 01 mai

-1 iunie :

- prima si a doua zi de Rusalii

- Adormirea Maicii Domnului 15 august

- Sfantul Andrei

- 01 decembrie ‘

- prima si a doua zi de Créciun ‘

- doua zile pentru fiecare dintre cele doud sirbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase, altele decét cele crestine, pentru persoanele apartindnd acestora.

C.(1) In afara concediului de odihna, salariatii au dreptul la zile de concediu platite, in cazul
urmitoarelor evenimente familiale deosebite.

a) casatoria salariatului — 5 zile

b) casétoria unui copil — 3 zile

¢) nagterea unui copil — 3 zile

d) decesul sotului sau al unei rude de pand la gradul I a salariatului — 3 zile

¢) donatorii de sdnge — conform legii

(2) Concediul platit de la alin.(1) se aprobd de conducerea Centrului Judetean de Culturd
Prahova, la cererea salariatului.

D. Concediul medical

(1) Salariatul trebuie si faca dovada prin certificat medical si sd justifice absenta in caz de
boald, sau eventual si anunge probabilitatea absentei pentru cauza de boala.

(2) In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru cresterea si
ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu pot inceta inceta si nu pot fi modificate decét din
initiativa salariatului.

E. Concediile de sarcini si de liuzie

(1) Angajatele au dreptul la concedii pentru sarcind si lduzie, pe o perioadd de 126 zile
calendaristice, in conditiile legislatiei in vigoare.

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadéd de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru lauzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere.Durata minima obligatorie a
concediului de lduzie este de42 de zile calendaristice.

F. Concediile pentru ingrijirea copiilor
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(1) Angajatii beneficiazd de concediu platit pentru cresterea copilului de pana la 2 ani, sau in
cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) In afara concediului platit pentru ingrijirea copiilor in vérsta de pana la 2 ani, salariata
mamad poate beneficia de incad un an concediu fard plata. Pe aceastd perioadd nu i se va putea
desface contractul de muncd, iar in postul sdu nu vor putea fi angajate alte persoane, decét cu
contract de munca pe durati determinati.

(3) Angajatii au dreptul la concediu férd platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de
pénd la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pani la
implinirea vérstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanitate, asa cum a fost modificatd si completatd
ulterior.

G. Concediul de risc maternal
(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munci sau a locului de muncé
conform recomandrii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele
gravide, mame lduze sau care aldpteaza au dreptul la concediul de risc maternal, numai daca
solicitarea este insotitd de documentul medical, astfel:
a) integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului,
respectiv a datei intrérii in concediu de maternitate;
b) integral sau fractionat, dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu si, daci este cazul,
pénd la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varstd de pani la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;
c) integral sau fractionat, inainte sau dupd nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;
(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce
nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan
cu alte concedii prevédzute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurdri sociale.
H. Alte concedii
Concediile medicale pentru incapacitate temporard de muncé si concediile medicale pentru
prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de muncd, exclusiv pentru situtiile
rezultate ca urmare a unor accidente de muncd sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguriri sociale de
sdndtate, agsa cum a fost modificata si completatd ulterior.
I. Concediul de ingrijitor

Concediul de ingrijitor este concediul acordat salariatilor in vederea oferirii de Ingrijire sau
sprijin personal unei rude sau unei persoane care locuieste in aceeasi gospoddrie cu salariatul
si care are nevoie de ingrijire sau sprijin ca urmare a unei probleme medicale grave cu o
duratd de 5 zile la solicitarea scrisa.

Prin ruda se intelege fiul, fiica , mama, tatil sau sotul /sotia unui salariat.

Problemele medicale grave,precum si conditiile pentru acordarea concediului de ingrijitor se
stabilesc prin ordin comun al ministrului muncii si solidarittii sociale si al ministrului
sanatatii.
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J. Concediul paternal

Concediul paternal este concediul acordat tatilui copilului nou-niscut in conditiile
prevazute de Legea concediului paternal nr.210/1999, cu modificdrile si completirile
ulterioare. :

Acordarea concediului paternal nu este conditionatd de activitatea prestati sau de vechimea
in muncd a salariatului.
Art.23. Concediul fari plata
Pentru rezolvarea unor situatii personale salariatii au dreptul la concediu firi plati, in
conditiile prevazute de lege;
(1). Salariatii din institutie au dreptul la concedii fard platd, a caror duratd insumati nu poate
depdsi 90 de zile lucritoare anual, pentru rezolvarea urmétoarelor situatii personale:
a) sustinerea examenului de bacalaureat, a examenului de admitere in institutiile de
invatamént superior, curs seral sau fird frecventd, a examenelor de an universitar, cat si a
examenului de diplomd, pentru salariatii care urmeazi o forma de invitimant superior, curs
seral sau fard frecventa;
b) sustinerea examenului de admitere la doctorat, a examenelor de doctorat sau a tezei de
doctorat, 1n cazul salariatilor care nu beneficiazi de bursi de doctorat;
(2). Salariatii au dreptul la concedii fdrd plats, fard limita prevdzuta la pozitia 1, in
urmatoarele situatii:
a) Ingrijirea copilului bolnav n vArsta de peste 3 ani, In perioada indicatd in certificatul
medical: in acest drept beneficiaza atdt mama salariatd, cét si tata salariat, dacd mama
copilului nu beneficiazi, pentru aceleasi motive, de concediu fara plat;
b) tratamentul medical efectuat in strdinitate pe durata recomandati de medic, daci cel in
cauzd nu are dreptul, potrivit legii, la indemnizatia pentru incapacitate temporard de muncs,
precum si pentru Insotirea sotului sau, dupd caz, a sotiei ori a unei rude apropiate-copil, frate,
sord, parinte, pe timpul cat acestia se afld la tratament in straindtate, in ambele situatii cu
avizul obligatoriu al Ministerului Sanatatii; '
(3). Concedii férd plata pot fi acordate §i pentru interese personale, altele decit cele previzute
la pet.1 si 2, pe durate stabilite prin acordul partilor, intre o luni si un an, dar nu mai mult de
doi ani insumati pe intreaga perioada cét salariatul isi desfdsoard activitatea in institutie;
Pe durata concediilor fard platd, persoanele respective 1si pastreaza calitatea de salariat;
Art.24. Concediile plitite pentru formare profesionali
Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot acorda
cu sau fara platd, in virtutea obligatiilor salariatilor de a mentine gradul de competivitate a
procesului de munca.
A. Concediile plitite pentru formarea profesionali
(1) Angajatorii au obligatia de a asigura participarea la programe de formare profesionald
pentru toti salariatii, cel putin o daté la 2 ani, daca au cel putin 21 de salariati;
(2) Salariatii au dreptul si fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala,
(3) La incheierea perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie si prezinte
angajatorului dovada absolvirii cursului; ,
(4) Salariatii sd nu aiba initiativa incetarii raporturilor de munca cu angajatorul pe o durati de
cel putin 1 an dupa promovarea examenului de absolvire; in caz contrar va suporta toate
cheltuielile ocazionate de formarea profesionala, proportional cu perioada nelucrata din acest
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termen;

(5). Salariatii vor suporta toate cheltuielile ocazionate de formarea profesionala si in situatia
in care, in interiorul termenului de un an de la data promovarii examenului de absolvire, este
concediat pe motive disciplinare sau contractul sdu individual de munca inceteazi ca urmare a
arestarii preventive pentru o perioada mai mare de 60 de zile, a condamnérii prin hotarare
judecatoreasca definitiva pentru o infractiune in legatura cu munca sa, precum si in cazul in
care instanta penald a pronuntat o interdictie de exercitare a profesiei;

(6).In cazul in care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevdzute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, platit de angajator, de pani la 10 zile
lucratoare sau de pana la 80 ore;

(7) Perioada 1n care salariatul beneficiazd de concediul astfel platit se stabileste de comun
acord cu angajatorul. Cererea de concediu platit pentru formare profesionald va fi inaintata
angajatorului in conditiile prevazute de legislatie si de prezentul Regulament Intern cu privire
la cererea de concediu férd plata pentru formare profesionald;

(8) Durata concediului pentru formare profesionald nu poate fi dedusa din durata concediului
de odihna anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste
drepturile cuvenite salariatului, altfel decat salariul;

B. Concediile firi plati pentru formare profesionala

(1) Concediile fara platd pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii formulate in
scris de cdtre salariat, pe perioada formarii profesionale urmatd de salariat din initiativa
proprie; ‘

(2) Concediile fard platd pentru formare profesionald poate fi respinsd numai cu acordul
sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai dac# absenta salariatului ar prejudicia
grav desfasurarea activitatii;

(3) Cererea de concediu fird platad pentru formare profesionald trebuie si indeplineasci
urmatoarele conditii:

- si fie Tnaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului;

-sd precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata, precum
si denumirea institutiei;

(4) Efectuarea concediului fara plata pentru formare profesionala se poate realiza in Intregime
si/sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor de absolvire a
unor forme de invitdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmétor in
cadrul institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii
prevazute in prezentul regulament;

(5) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fira platd, acordat o singurd datd, pentru
pregatirea si sustinerea lucrdrii de diploma in invatdmantul superior. Acest concediu se poate
acorda si fractionat, la cererea salariatului; '

Art.25. Persoana responsabilé cu probleme de resurse umane tine evidenta invoirilor,
concediilor de studii si fard plata si separat, a concediilor de odihna.

Art.26. Salarizarea

(1) Pentru munca prestatd in conditiile prevdzute in contractul individual de muncs, fiecare
salariat are dreptul la un salariu in bani, stabilit la incheierea contractului;
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(2) Salariul este confidential, accesul la Intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor
urménd sé se realizeze doar de catre persoanele care au n fisa postului stabilite in mod direct
aceste atributii, de cétre conducerea institutiei;

Art.27. Delegarea, detasarea.

Conditiile Tn care se efectueaza delegarea si detasarea salariatilor sunt cele reglementate de
Codul Muncii. ‘

Art.28. Dreptul la preaviz

Conditiile in care se efectueaza dreptul la preaviz sunt cele reglementate de Codul Muncii .

CAPITOLUL VI

REGULI DE DISCIPLINA MUNCII. RASPUNDEREA DISCIPLINARA
PROCEDURA APLICARII SANCTIUNILOR DISCIPLINARE

Art.29.(1) Centrul Judetean de Culturd Prahova dispune de prerogativa disciplinard, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cite ori constati
cd acestia au sdvarsit o abatere disciplinara.

(2) Abaterea disciplinard este o faptd in legéturd cu munca si care consts intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovitie de cétre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
conducétorilor ierarhici.

Art.30. (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul sdvarseste o abatere disciplinara sunt:

- avertismentul scris;

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

- reducerea salariului de bazé pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

- reducerea salariului de baza si/sau a indemnizatiei de conducere pe o perioadd de 1-3 luni cu
5-10%,;

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munc;

(2) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare daca
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizia angajatorului in forma scrisa.

(3) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singurd sanctiune.

Art.31. (1) Constituie cazuri de abateri disciplinare cel putin urméatoarele fapte:

a) neglijenta in serviciu, definitd ca incélcare din culpd, de catre angajat, a unei indatoriri de
serviciu, prin neandeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoass, dac# s-a constatat o
tulburare a bunului mers al Centrului Judetean de Culturd Prahova sau a unei structuri a
acestuia, sau o pagubd adusd patrimoniului acestui, ori 0 vitdmare importanti a intereselor
legale ale unei persoane:

b) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

c) folosirea sau traficarea, de citre angajat, in interesul siu sau pentru altul, de bani, valori sau
alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreazi;
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d) abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care in
exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il indeplineste in
mod defectuos si prin aceasta cauzeazd o vatdmare a intereselor legale ale unei/unor persoane;
e) abuzul in serviciu prin ingradirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de citre angajat,
in exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau a exercitiului drepturilor vreunui
cetdtean, ori crearea, pentru aceasta, a unor situatii de inferioritate pe temei de nationalitate,
rasd, sex sau religie;

f) abuzul in serviciu contra intereselor institutiei, definit ca fiind fapta angajatului care, in
exercitiul atributiilor sale de serviciu, cu stiintd nu indeplineste un act sau 1l indeplineste in
mod defectuos si prin aceasta cauzeazi o tulburare insemnatd bunului mers al institutiei sau a
unei structuri a acestuia, sau cauzeazd o pagubd patrimoniului acesteia, ori o vétdmare
importantd a intereselor legale ale Centrului Judetean de Culturad Prahova;

g) purtarea abuziva, definitd ca fiind: Intrbuintarea de expresii jignitoare fatd de o persoand de
cétre angajat 1n exercitiul atributiilor de serviciu, lovirile sau alte acte de violenta sdvarsite de
acesta precum si incdlcarea demnitdtii persoanele a altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare;

h) falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii
acestuia, de cdtre un angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor
Imprejurdri necorespunzétoare adevarului, prin omisiune cu stiinta sau prin inserarea de date
sau Tmprejurdri false;

1) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale periodice, prevazute prin legislatie;
(2) Altele:

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrérilor;

- intarzierea In mod repetat de la ora de incepere a programului de lucru;

- absente nemotivate de la serviciu;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- atitudinile ireverentioase in timpul exercitdrii atributiilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrdrilor care au acest caracter;

- refuzul nejustificat de a ndeplini sarcinile si atributiile prevédzute in fisa postului;

- nrglijenta repetatd In rezolvarea lucrdrilor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului Centrului Judetean de Culturd Prahova;

- desfasurarea, in calitate de salariat, in timpul programului de lucru, a unor activitati publice
cu caracter politic;

- incélcarea prevederildr legale referitoare la concurenta neloiala;

- pdrdsirea serviciului. fard motiv intemeiat si fard a avea In prealabil aprobarea sefului
ierarhic;

- desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;

- solicitare sau primirea de cadouri in scopul furnizérii unor informatii sau a facilititii unor
servicii care sd dduneze activitdtii Centrului Judetean de Culturd Prahova;

- introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in institutie a bauturilor
alcoolice, pentru a fi consumate in timpul orelor de program;

- intrarea i rdmanerea in institutie sub influenta bauturilor alcoolice;

- introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/medicamente al
céror efect pot produce dereglari comportamentale;
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(3) Enumerdrile anterioare nu au caracter limitativ, constituind abateri disciplinare si alte fapte
interzise de lege, de prezentul regulament, de contractul individual de munca si prin deciziile
conducerii institutiei.

Art.32.(1) Constituie abateri disciplinare grave acele abateri care prin modul de s#varsire,
consecintele produse, gradul de vinovatie, au afectat In mod deosebit procesul de muncé, prin
incdlcarea grava a prevederilor mai sus mentionate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat
concret cu ocazia efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor
motivelor de fapt ti de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avind acest
caracter, 1i va corespunde o sanctiune disciplinara;

(2) Constituie abateri repetate acele incdlcari ale prevederilor prezentului regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a sdvarsit de cel putin 2 ori intr-o perioada de 6
luni §i pentru care a fost sanctionat cu o sanctiune disciplinara, in urma indeplinirii procedurii
legale;

(3) Lipsa la serviciu pe o perioadd de 3 zile consecutive fard motive justificate duce la
desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé;

(4) Intarzierea repetata de la programul de lucru, furtul, violenta fizica, refuzul de a se supune
aplicarii politicilor de securitate §i protectie a muncii, incalcarea prevederii privind
interzicerea consumului de alcool si de medicamente care pot produce dereglari
comportamentale sau stupefiante sunt considerate abateri deosebit de grave si se sanctioneaza
conform prezentului regulament prin desfacerea contractului individual de munci;

Art.33. Procedura disciplinara _

(1) Cu exceptia sanctiunii ,,avertisment scris”, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica
inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile;

(2) Obligativitatea efectudrii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului care a
savarsit abaterea disciplinard. Pentru cercetarea abaterii disciplinare i propunerea sanctiunii
se va constitui o Comisie de Disciplind. Din comisie va face parte obligatoriu si un
reprezentant al organizatiei sindicale al cdrei membru este salariatul cercetat;

(3) In vederea desfisurarii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de cétre comisie, cu cel putin 3 zile lucritoare finainte, precizandu-se obiectul
convocdrii(motivul), data si locul intrevederii; in cazul in care adresa de convocare nu va
putea fi inménatd personal salariatului, aceasta va fi expediatd de indatd prin postd, cu
confirmare de primire;

(4) Neprezentarea salariatului la convocarea ficuta in conditiile prevazute la alin. 2 fird un
motiv obiectiv, dd dreptul Centrului Judetean de Culturd Prahova si dispund sanctionarea,
fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile;

(5) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd sustind
toate apdrdrile in favoarea sa si s ofere persoanei imputernicite si realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considera necesare;

(6) Salariatul are dreptul ca la solicitarea si sa fie asistat de un reprezentant al sindicatului din
care face parte;

(7) Audierea salariatului trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii;

(8) In cazul in care salariatul refuzi si dea o notd explicativa, acest lucru se mentioneazi in
procesul verbal de ciitre persoana care efectueazi cercetarea disciplinara prealabild;

(9) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urméatoarele:
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a) iImprejurarea in care fapta a fost savarsita,

" b) gradul de vinovitie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de cétre acesta;

(10) Termenul de emitere a deciziei de sanctionare: aplicarea sanctiunii disciplinare se
dispune printr-o decizie in formd scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
reludrii la cunostintd despre savérsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de 6 luni de la
savarsirea faptei;

(11) Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara: obligatoriu, decizia trebuie s cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinarg;

b) precizarea prevederilor care au fost incélcate;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
disciplinare prealabile, sau motivale pentru care, prin neprezentarea fard un motiv obiectiv a
salariatului la convocarea facutd, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplica;

e) termenul n care sanctiunea poate fi contestat;

f) instanta competent la care sanctiunea poate fi contestati;

(12) Stabilirea sanctiunilor disciplinare: sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sdvarsite
de cétre salariati si constatate dupd procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de catre
Managerul Centrului Judetean de Culturd Prahova sau de céatre persoana imputerniciti expres
de cétre acesta. ‘ _

Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinard: decizia de sanctionare se comunici
salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicdrii. Decizia se predd personal salariatului de catre Compartimentul Resurse Umane,
cu semndtura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandats, la
domiciliul sau resedinta comunicaté de acesta.

(13) Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara.

a) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de catre salariat la 'instan';a competentd 1n a carei
circumscriptie isi are domiciliul/resedinta persoana sanctionati, in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

(14) Reabilitarea disciplinara

a) In termen de 6 luni de la aplicare, pentru sanctiunea disciplinara constand in ,,avertisment
scris”; ‘

b) In termen de un an pentru celelalte sanctiuni decét cea de mai sus, cu exceptia sanctiunii
constand in desfacerea disciplinard a contractului individual de munca; |

Art.34. Salariatii rdspund patrimonial in temeiul normelor si principiilor rispunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse Centrului Judetean de Culturd Prahova din
vina si 1n legaturd cu munca lor.
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CAPITOLUL VII
CRITERIILE SI PROCEDURILE DE EVALUARE PROFESIONALA
A SALARIATILOR

Art.35. Evaluarea personalului se face conform Dispozitiei nr.126/16 mai 2011 pentru
modificarea §i completarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Prahova, precum si din cadrul
unitatilor care functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Prahova.

Art.36. (1) Regulamentul stabileste cadrul general pentru realizarea urméatoarelor obiective:

a) asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, prevazute in figa postului si
calitdtile profesionale si aptitudinele angajatului.

b) asigurarea unui sistem motivational, care si determine cresterea performantelor
profesionale individuale.

(2) Pentru atingerea acestor obiective prezentul regulament prevede evaluarea performantelor
profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Art.37.Principiile care stau la baza evaludrii performantelor profesionale individuale sunt
urmétoarele: obiectivitate, professionalism, realism, impartialitate.

Art.38. Procedura evaludrii se realizeaza in urméatoarele etape:

a) completarea fisei de evaluare de catre evaluator

b) interviul

c) contrasemnarea fisei de evaluare

Art.39. Are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneaza compartimentul in cadrul ciruia
isi desfdsoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie, sau care coordoneazi
activitatea acestuia.

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice
a Centrului Judetean de Culturd Prahova, pentru salariatul aflat in functia de conducere.

c) Managerul Centrului Judetean de Culturd Prahova pentru salariatii care sunt in subordinea
directd a acestuia. |
Art.40.(1) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale specifice functiilor
de executie:

a) Capacitate de implementare;

b) Capacitatea de a rezolva eficient problemele;

c) Capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

d) Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

e) Creativitate si spirit de initiativa

f) Capacitatea de planificare si organizare a timpului de lucru;

g) Competenta de a lucra independent

h) Capacitatea de a lucra in echipa

i) Capacitatea de a gestiona eficientd a resurselor alocate

j) Integritatea morala si etica profesionala :

(2) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale specifice functiilor de
conducere:

a) Criteriile de evaluare a performantelor profesionale individuale previzute la alin.(1)

b) Capacitatea de a organiza,;
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¢) Capacitatea de a conduce;

d) Capacitatea de coordonare;

e) Capacitatea de control;

f) Competentd decizionald;

g) Capacitatea de a delega;

h) Capacitatea de a dezvolta abilitétile personalului;

i) Abilitati de mediere si negociere;

Art.41. (1) Activitatea profesionald individuala se apreciaza, de reguld anual:

(2) Perioada evaluata este cuprinsd intre 01 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea, dar nu mai putin de 6 luni de activitate pe functia respectiva.

(3) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 01 si 28 februarie din anul urmétor ‘perioadei
evaluate.

(4) In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual se face si in cursul perioadei de evaluare, in urmétoarele cazuri:

a) atunci cdnd pe parcursul perioadei de evaluare, contractul individual de muncd al
salariatului evaluat inceteazd, se suspendd sau se modificd, n conditiile legii. fn acest caz,
salariatul va fi evaluat pentru perioada de pand la incetarea, suspendarea sau modificarea
raporturilor de munca;

b) atunci cind pe parcursul perioadei evaluate raportul de serviciu sau, dupd caz raportul de
muncd al evaluatorului inceteazi, se suspenda sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz,
evaluatorul are obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de
muncé ori, dupa caz, intr-o perioada de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori
modificarea raporturilor de muncd, sid realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuald a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diplomd de studii de
nivel superior si urmeaza s fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunzitoare
studiilor absolvite;

Art.42. (1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare, prin acordarea fiecdrui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5, nota
exprimand aprecierea gradului de indeplinire. | ‘

(2) Pentru a obtine nota finald a evaluatorului se face media aritmeticd a notelor obtinute ca
urmare a aprecierii obiectivelor si criteriilor, rezultate din media aritmetica a notelor acordate
pentru fiecare obiectiv sau criteriu, dupa caz;

(3) Semnificatia notelor prevazute la alin. (1) este urmatoarea: nota 1- nivel minim si nota 5-
nivel maxim; ' _ , ‘ ‘

Art.43. Calificativul final al evaludrii se stabileste pe baza notei finale, dupd cum urmeaza:

a) Intre 1,00-2,00 — nesatisfacator

b) intre 2,01-3,00 — satisfacétor

¢) intre 3,01-4,00 — bine

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine ‘

Art.44. (1) Interviul, ca etapa a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii
care are loc Intre evaluator si persoana evaluatd, in cadrul céruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notérile si consemndrile ficute de evaluator in fisa
de evaluare;
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b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de citre evaluator si de citre persoana evaluati;
(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator exista diferente de opinie asupra
notérilor si consemndrilor ficute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate, evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art.45. Fisa de evaluare completati se inainteazi contrasemnatarului. in situatia in care
calitatea de evaluator o are Managerul Centrului Judetean de Culturd raportul de evaluare nu
se contrasemneaza.

Art.46.(1)Salariatii nemultumiti de rezultatul evaludrii pot sd il conteste la Managerul
Centrului Judetean de Culturd Prahova.

(2) Contestatia se formuleazd in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostintd de
citre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie
constituitd in acest scop prin act administrativ al Managerului Centrului Judetean de Cultura
Prahova.

(3) Rezultatul contestatiei se comunicd salariatului in termen de 5 zile calendaristice de la
solutionarea contestatiei.

(4) Salariatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin.(1) se
poate adresa instantei competente, in conditiile legii.

Art.47. In cazul in care calificativul evaludrii este ,nesatisficitor” la evaluarea anuali a
performantelor individuale in 2 ani calendaristice succesivi, salariatul in cauza este considerat
necorespunzétor si este concediat.

Art.48. 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 cétre comisia desemnati prin Decizia Managerului
Centrului Judetean de Culturéd Prahova.

Art.49.(1) Evaluarea activitéii salariatului debutant, se face in termen de 5 zile lucratoare de
la terminarea perioadei, de catre evaluator

2) Criteriile in baza cirora se va efectua evaluarea salar1atulu1 debutant sunt urmatoarele:

a) gradul de cunoastere a reglementérilor specifice domeniului de activitate

b) gradul de adaptibilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

¢) capacitatea de a lucra In echipd, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor
acesteia '

(3) Examenul de evaluare constd intr-o probd scrisd, sau practicd, dupd caz, care poate fi
notatd cu note de la 1 la 10.

(4) Pentru a fi declarat ,,corespunzétor”, salariatul debutant trebuie sa obtind minim nota 7.

(5) Nota la examenul de evaluare poate fi contestat, in termen de 3 zile de la comunicarea
acesteia, la Managerul Centrului Judetean de Cultura Prahova

(6) Contestatia se rezolva si se comunicd salariatului in cauzi in termen de 3 zile de la data
limitd de depunere a contestatiei.

(7) In cazul in care, dupi sustinerea examenului, salariatul debutant a fost declarat
»corespunzator”, evaluatorul inainteaza Managerului Centrului Judetean de Culturd Prahova
propunerea de promovare in gradul sau treapta profesionald imediat superioard celei de
debutant

(8) In cazul in care, dupi sustinerea examenului, salariatul debutant a fost declarat
,,necorespunzétor”, ca urmare a obtinerii unei note mai mici decét 7, acesta poate fi concediat.
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CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.50. Raporturile dintre institutie si salariatii sdi sunt de subordonare, in limitele stabilite in
Codul Muncii si in celelalte dispozitii legale aplicabile in materie.

Art.51. Fiecare salariat este subordonat Sefului direct din Compartimentul din care face parte
si Managerului Centrului Judetean de Culturd Prahova.

Art.52.Raporturile intre salariati in interiorul institutiei, se bazeazd pe respect reciproc,
colaborare, buni-cuviinti, competitie loiald, eficientd colectivd si individuald, schimb de
experientd, etc.

Art.53. Fiecare salariat trebuie si respecte dispozitiile prezentului regulament, al fisei
postului si ale contractului individual de muncd, dispozitiile primite de la superiorii ierarhici
din cadrul institutiei ori de la inlocuitorii acestora dupi caz.

Art.54. Prin semnarea prezentului regulament intern, a contractului individual de munca si a
fisei postului, semnatarul se obligd sa respecte prevederile acestora si sd suporte consecintele
pentru incélcarea lor. '

Art.55. Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legislatiei in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile si obligatiile partilor, igiena si securitatea muncii, disciplina
muncii i raspunderea disciplinard, civila si penald.

Art.56. Prezentul Regulament de Ordine Interioara a fost aprobat de cétre conducerea
Centrului Judetean de Cultura Prahova.

Art.57. Acest regulament va fi adus la cunostintd, sub semnatura, fiecarui salariat.

Art.58. Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decét dupd ce au
semnat cd au luat la cunostintd de continutul acestui regulament, prin grija persoanei
responsabile cu probleme de resurse umane.

Art.59. Prezentul Regulament de Ordine Interioara al Centrului Judetean de Cultura Prahova,
a fost analizat si avizat de cétre Consiliul Stiintific, Pedagogic, Artistic si Administrativ din
cadrul Centrului Judetean de Cultura Prahova si aprobat de conducerea Centrului Judetean de
Cultura Prahova.

Centrul Judetean de Cultura Prahova,
Manager -
%’{' Srcanl Ge :u; s
Claydi -Dosaru’®,
// s / T A\
g A\
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