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Art. 1

Art. 2

Art. 3

Art. 4

Art. 5

Aprobat C.A. in 16.09.2024

REGULAMENTUL INTERN
TITLUL I. Dispozitii generale

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Gradinitei Palatul Copiilor,
avand sediul in Bucuresti, Str. Morilor, nr.19, sunt stabilite prin prezentul Regulament
intern, Tntocmit in baza prevederilor Legii nr. 53 / 2003 de persoana juridica, in calitate de
angajator.

Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca, avand caracter
obligatoriu.

Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munca in cadrul Gradinitei Palatul Copiilor, pe perioada
detasarii.

Persoanelor delegate, care presteaza munca in cadrul Gradinitei Palatul Copiilor, le revine
obligatia de a respecta, pe langa normele de disciplind stabilite de catre angajatorul
acestora, si normele de disciplina a muncii specifice procesului de munca, unde Tsi

desfagoara activitatea pe parcursul delegarii.
TITLUL Il. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
CAP. I. Drepturile si obligatiile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a. sa stabileasca organizarea si functionarea unitatji;

b. sa stabileasca atributile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii
si/sau in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la nivel
de ramura de activitate, aplicabil, inclusiv in conditiile contractului;
sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatji lor;

d. sa exercite controlul asupra modului de ihdeplinire a sarcinilor de serviciu;



Art. 6

e.

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii, contractului colectiv de munca aplicabil si regulamentului intern.

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

1.

Sa asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor

de munca, scop in care conducerea unitatii este obligata sa ia masuri pentru:

a) gospodarirea eficienta a mijloacelor fixe si a celor circulante din patrimoniul
unitatii;

b)  coordonarea procesului de productie, in scopul indeplinirii la parametrii calitativi
si cantitativi a indicatorilor economici propusi;

C) asigurarea aprovizionarii cu materiale necesare procesului muncii;

d) depunerea de diligente maxime, ih scopul incheierii de contracte cu beneficiarii,
in vederea realizarii corespunzatoare a obiectului de activitate al unitatii;

e) Tncasarea contravalorii serviciilor prestate, de la beneficiari, la termenele
prevazute;

Sa ia masurile corespunzatoare pentru organizarea activitatji, astfel incat aceasta sa

se desfasoare n conditii de disciplina si siguranta prin:

a) crearea unei structuri organizatorice rationale;

b) repartizarea tuturor salariatilor pe locuri de munca, cu precizarea atributiilor si
raspunderilor lor, prin adoptarea unei structuri de personal corespunzatoare;

c) exercitarea controlului asupra modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de
catre salariati

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de munca;

Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament intern, din

lege, din contractele colective de munca aplicabile si din contractele individuale de

munca;

Sa comunice anual salariafilor situatia economica si financiara a societatii, prin

intermediul bilanfului financiar-contabil, sau conform periodicitati convenite prin

contractul de munc3;

Sa se consulte cu salariatii in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial

drepturile si interesele acestora;

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si

sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Sa infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile

prevazute de lege, cu respectarea stricta a modului de completare a acestuia, cat si

registrul general de intrare - iesire a documentelor;

Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat, cu respectarea componentei

minime prevazuta in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta

calitatea de salariat a solicitantului;
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Art. 7

Art. 8

Art. 9

10.
11.

12.

13.
14.

15.

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Sa asigure permanent conditii corespunzatoare de munca, fiind obligat sa ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si pentru respectarea
normelor legale in domeniul securitatii muncii.

Sa respecte timpul de munca convenit si modalitatile concrete de organizare a
acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern, precum si timpul de odihna
corespunzator.

Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala.

Sa despagubeasca salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material
din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu
serviciul, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, in cuantumul
si modalitatile stabilite de catre instanta de judecatad competenta.

Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitatile stabilite de prevederile
legislatiei in vigoare, In ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si

incetarea contractului individual de munca.

Persoanele care asigura conducerea unitatii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea

acestei calitati, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

CAP. Il. Drepturile si obligatiile salariatilor

Drepturile salariatilor se refera, in principal, la:

a
b
c.
d
e
f.

salarizarea pentru munca depus3;

repausul zilnic si saptamanal;

concediu de odihna anual, concediu suplimentar;
egalitate de sanse si de tratament;

demnitate in munc3;

securitate si sanatate in muncs;

acces la formare profesionala, informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditilor de munca si a mediului de
munca;

protectie in caz de concediere;

negociere colectiva;

participare la actiuni colective.

Obligatiile salariatilor se refera, in principal, la:

datoria acestora de a respecta disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau,
dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisei postului si contractului

individual de munca.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

10

11

12

13

14

15

16

17

m. obligatia lor de fidelitate fata de angajator, in executarea atributiilor de serviciu, de a
respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate si de a respecta secretul
de serviciu.

n. datoria acestora de a respecta prevederile cuprinse in lege, Regulament intern si cele
din contractul individual de munca.

0. posibilitatea instituita de lege de a raspunde patrimonial in temeiul normelor si
principiilor raspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si
in legatura cu munca lor; aceasta raspundere va fi stabilita de catre instanta de

judecata competenta.

TITLUL Ill. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate
CAP. I. Timpul de munca

Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.

Durata normala a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore/zi si de 40
de ore pe saptamana. Programul de lucru, inegal, incepe la ora 072 sau 08%si se sfarseste
la ora 162 sau la 132 sau la ora 18%, cu 30 de minute pauza de masa.

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2
zile de repaus, stabilite pentru zilele de sdmbata si duminica.

Salariatii au dreptul intre doua zile de munca la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 ore
consecutive.

Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore, va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de
ore.

Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza, angajatorul are posibilitatea sa stabileasca
pentru acestia programe individualizate de munca, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate mai sus, la articolul 11 din prezentul Regulament intern.

Atat solicitarea salariatului, cat si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat de
munca, se va formula Tn scris, gi va fi nregistrata in registrul general de intrare-iegire a
documentelor;

Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munca cu timp partial este:

a. de4orelzi;



Art.

Art.

Art.

Art.
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Art.
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Art.

Art.
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20

21

22

23

24

25

26

27

28
29
30

b. de 2 ore/saptamana repartizate astfel: de la ora 08% la ora 122 cu 30 de minute
pauza de masa;

c. in anumite situatii, la dispozitia angajatorului, orele prestate (intervalul orar) de salariatii
cu timp partial si de catre salariatii cu norma intreaga, pot fi inegale.

Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilitd este

munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima

de 48 ore/saptamana.

Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de catre angajator, fara acordul

salariatului, prin dispozitie scrisa, doar in caz de forfa majora sau pentru lucrari urgente

destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturarii consecintelor unui accident.

Cazul de forta majora si lucrarile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile, dupa

efectuarea acesteia.

Tn cazul imposibilitdtii compensarii prin ore libere platite in termenul prevazut la articolul

anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui spor

corespunzator duratei acestei, de 75% din salariul de baza, orele suplimentare rezultand din

condica de prezenta.

Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezenta,

salariatii fiind obligati s& semneze condica de prezenta la venire si la plecare, mentionandu-

se ora si minutele.

Condica de prezenta se depune pentru semnare in holul unitatii:

- la Tnceperea programului de lucru cu 15 minute Tnainte;

- la terminarea programului de lucru cu 15 minute inainte;

Condica de prezenta se ridica din holul unitatii:

- la 15 min. dupa terminarea programului de lucru;

Condica de prezenta se pastreaza de catre persoana prevazuta la art. 26 din Regulamentul

intern, urmand ca verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sa se poata face oricand de

catre conducerea unitatii.

in vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie s& se regaseasca

si in pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora cade in sarcina persoanei desemnate de

conducerea societatii in acest scop, in baza atributjilor stabilite prin fisa postului.

Salariatii au dreptul la pauza de masa cu o duratd de 60 de minute, de la ora 13% la 14%° si

la o pauza de 5 min. la fiecare 2 ore (pauza de tigara).

Repausul saptamanal va fi acordat consecutiv in zilele de sambata si duminica.

Sporul prevazut de lege in aceasta situatie va fi de 75 % din salariul negociat.

In urméatoarele situatii de exceptie:

- desfasurarea activitatii in zilele de sdmbata si duminica,

- desfasurarea activitatii in zilele de sarbatori legale,

- desfasurarea de ore suplimentare,
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Art. 31

Art. 32

Art. 33

Art. 34

Art. 35

Art. 36

Art. 37

Art. 38

Zilele de repaus saptamanal sunt acordate cumulat in zilele de luni si marti dupa o perioada
de activitate continud de maxim 15 zile calendaristice, dupa obtinerea acordului expres al
sindicatului al reprezentantilor salariatilor si a avizului ITM, la acordarea lor in acest mod.

In cazurile prevazute mai sus, angajatorul va acorda salariatilor dublul sporului stabilit prin
negociere pentru munca suplimentara, in valoare de 150%.

Acelagi spor de 150% se va acorda si in cazul suspendarii repausului saptamanal pentru
anumite categorii de personal, in vederea executarii de catre acesta a unor sarcini urgente,
in conditiile prevazute de art. 133 alin. 1 din Codul Muncii.

Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza,
se face de catre angajator.

Zilele de sarbatoare legala in care nu se lucreaza sunt:

- 1 si 2 ianuarie,

- 24 ianuarie,

- prima si a doua zi de Pasti,

- 1 mai,

- 1 iunie,

- prima si a doua zi de Rusalii,

- 15 august Adormirea Maicii Domnului,

- 30 noiembrie Sfantul Andrei,

- 1 decembrie,

- prima si a doua zi de Craciun.

Sporul de 75 % din salariul de baza corespunzator muncii prestate in programul normal de
lucru, pentru salariatii ce lucreaza n unitati prevazute la art. 135 si art. 136 din Codul Muncii
(unitati sanitare si de alimentatie publica precum si locurile de munca in care activitatea nu
poate fi intrerupta datorita caracterului procesului de productie sau specificului activitatii), va
fi acordat in cazul in care din motive justificate (se circumscrie in concret nofiunea in
Regulamentul Intern) nu se acorda zile libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala.
in scopul organizarii eficiente a timpului de muncd, in vederea asigurérii posibilitatii
salariatilor de a realiza venituri corespunzatoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru
efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzatoare specificului
fiecarei activitati ce se deruleaza in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul
inexistentei acestora prin elaborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupa caz al
reprezentantilor salariatilor.

n cazul unui dezacord cu privire la normele de munca, partile vor apela la arbitrajul unui tert
ales de comun acord.

In cazul constatarii de catre angajator a necorespunderii conditiilor tehnice de adoptare a
acestora, sau nu asigura un grad complet de ocupare a timpului de munca, normele de

munca vor fi supuse unei proceduri de reexaminare.
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45

46

47

48

49

50

51

CAP. Il. Concediile

Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
efectiva a concediului de odihna anual este de 21 zile si se acorda proportional cu activitatea
prestata intr-un an calendaristic.

Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de odihna se
stabileste proportional cu perioada lucratd de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic
respectiv.

Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

Angajatorul este obligat sa acorde concediu, pana la sfarsitul anului urmator, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihna la care
aveau dreptul.

Salariatji care au lipsit de la serviciu intregul an calendaristic, fiind in concediu medical sau
in concedii fara plata, cu exceptia perioadei de concediu platit sau fara plata de formare
profesionala, acordat in conditile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de
odihna pentru acel an.

In cazurile in care perioadele de concedii medicale si concedii fara plata, indemnizatiile
pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani, insumate au fost 12 luni sau mai mari si
s-au intins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariatii au dreptul la un singur concediu,
acordat in anul reinceperii activitatii, in masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a
ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.

Concediul de odihna poate fi acordat global sau in trange cu conditia ca una din transele de
acordare sa fie de cel putin 10 zile lucratoare.

Datorita necesitatii asigurarii bunei functionari a societatii efectuarea concediilor de odihna
de catre salariati se realizeaza in baza unei programari colective cu consultarea sindicatului,
sau, dupa caz, a reprezentantilor salariatilor sau in baza unei programari individuale ce se
poate face ulterior consultarii salariatului.

Aceasta programare se face pana la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator,
aceasta operatiune si asigurarea respectarii acesteia se va face de catre persoana
desemnata de conducerea societatii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa
postului.

Prin programarile colective se stabilesc perioade de concediu de minim 3 luni pe categorii de
personal sau locuri de munca.

Prin programarea individuala se stabileste data efectuarii concediului sau o perioada de
maxim 3 luni In care salariatul are dreptul de a efectua concediul.

in cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai susmentionat, salariatul
poate solicita efectuarea acestuia in minim 60 zile anterioare executarii acestuia.
Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatului, sau concediul

de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi :
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55
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59

60

61

- salariatul se afla in concediu medical,

- salariata are concediu de odihna Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul este chemat sa indeplineasca indatori publice;

- salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare, altele decat serviciul militar in
termen;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in {ara sau in strainatate;

- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament intr-o stafiune
balneo-climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata
n recomandarea medical3;

- salariatul se afla in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 2 ani;

Programarea concediilor pentru anul in curs va fi intocmita in maxim 30 de zile de la data

intrarii in vigoare a prezentului Regulament Intern.

Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o indemnizatie de concediu

ce reprezinta media zilnica a drepturilor salariale, constand in salariul de baza, indemnizatiile

si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat

concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu. Aceasta indemnizatie nu poate fi mai

mica decat salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite

pentru perioada respectiva, prevazute in contractului individual de munca al fiecarui angajat.

Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de catre angajator, cu minim 5 zile

lucratoare Tnainte de plecarea in concediu.

In caz de fortd majord sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul

de munca, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotararea organelor de conducere ale

angajatorului, formulata in scris.

In cazul rechemarii persoanele in cauza au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor

suportate de catre salariat si familia acestuia necesare in vederea revenirii si a eventualelor

prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii concediului de odihna.

Aceste cheltuieli vor fi suportate de catre angajator in masura dovedirii lor prin acte si prin

stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste prejudicii si faptul rechemarrii.

Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord

intre conducerea societatii si salariat.

Evidenta efectuarii concediilor de odihna va fi tinuta intr-un registru separat, pentru fiecare

salariat, impreuna cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionala, a

concediilor fara plata, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele prevazute

la art.15 din prezentul Regulament Intern.

Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia

incetarii contractului individual de munca.

Salariatji au dreptul la un numar de zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:

a. casatoria salariatului - 5 zile;
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casatoria unui copil - 2 zile;
nasterea unui copil - 5 zile;
decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

decesul bunicilor, fratilor, surorilor - 2 zile;

-~ 0o a0 T

donatori de sénge 1 zi (conform legii).

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara plata pe o
durata de maxim 12 luni, pe baza de cerere.

Salariafii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot
acorda cu sau fara plata, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de
competitivitate a procesului de munca.

Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate in scris
de catre salariat, pe perioada formarii profesionale urmata de salariat din initiativa proprie.
Cererea de concediu fara plata pentru formarea profesionala poate fi respinsa numai cu
acordul sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor si numai daca absenta salariatului ar
prejudicia grav desfasurarea activitatji.

Cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala trebuie sa indeplineasca
urmatoarele conditji:

sa fie inaintata angajatorului cu minim o luna inainte de efectuarea concediului si sa
precizeze:

a) data de incepere a stagiului de formare profesional3;

b) domeniul;

c) durata;

d) denumirea institutiei.

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 invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmator
in cadrul institutiilor de Tnvatamant superior, cu respectarea modalitatii de intocmire a cererii
prevazute in prezentul regulament.

La sfarsitul perioadei de formare profesionala, salariatul trebuie sa prezinte angajatorului,
dovada absolvirii cursului in discutie.

in scopul asigurarii formarii profesionale a salariatilor, in aplicarea prevederilor legale in
domeniu, acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesionala platit de angajator,
pe o perioada de 80 ore sau 10 zile lucratoare acordata in baza cererii formulate cu
respectarea cerintelor prevazute la art. 33 din prezentul Regulament intern, stabilita de
comun acord;

In acest caz salariatul beneficiaz& de o indemnizatie care se acorda si se calculeaza similar

celei de concediu de odihna.
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81

82

83

La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptamani de la
nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata acestuia este de 5
zile (in conditiile dovedirii urmarii cursului de puericultura).

Pentru aceasta durata, salariatul primeste o indemnizatie egala cu salariul aferent zilelor
lucratoare respective, calculatd pe baza salariului brut realizat, incluzand sporurile si

adaosurile la salariul de baza.
CAP. lll. Salarizarea

Pentru munca prestata in condifile prevazute in contractul individual de munca, fiecare

salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Salariul este confidential; in scopul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de

lua masurile necesare, ca de exemplu:

a. accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se realizeze doar
de catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atribuiii si de
catre conducerea unitatii.

b. banii vor fi ridicati doar individual pe baza de semnatura aplicata pe statele de plata,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi
de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor
legale, etc.

Salariile se stabilesc prin negocieri individuale cu fiecare salariat, si/sau colective, efectuate

cu salariatii sau reprezentantii acestora, alesi in conditii de reprezentativitate.

Angajatorul va garanta in plata pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului

negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe tara.

Salariul minim brut pe tara garantat in plata este adus la cunostinta salariatilor de catre

angajator prin afisare la sediul acestuia.

Salariul se plateste in zilele de 15 ale lunii urmatoare pentru care s-a prestat activitatea.

In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului/neplatii acestuia, salariatul prejudiciat poate

solicita instantei judecatoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de daune

interese pentru repararea prejudiciului produs.

Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitda de acesta sau, in cazul

decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de plata si prin orice alte documente

justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

Obligatia intocmirii statelor de plata si a celorlalte documente justificative revine persoanei

desemnate de conducatorul societatii comerciale, in conformitate cu atributiile stabilite prin

fisa postului.

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de catre

instanta de judecata competenta.

10



Art. 84

Art. 85

Art. 86

Art. 87

Art. 88

CAP. IV. Organizarea muncii

Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu:

a)
b)
c)
d)

e)

sa respecte programul de lucru;

sa foloseasca timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

sa foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de eficienta;
sa respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor si sa actioneze in
scopul prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea
corporald, sanatatea unor persoane si a patrimoniului societatii;

sa pastreze ordinea si curatenia la locul de munca, etc.;

Interziceri cu caracter general:

1)

2)

3)

4)

se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea

necuviincioasa fata de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si

conduita;

se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie

siguranta celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societatii sau cea a

propriei persoane;

se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale

acestuia propaganda politica;

se interzice desfasurarea oricaror activitali care sa conduca la concurenta neloiala,

care se evidentiaza prin :

a. prestarea in interesul sau propriu sau al unui tert, a unei activitati care se afla in
concurenta cu cea prestata la angajator sau

b. prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, Tn
favoarea unui tert care se afla in relatii de concurenta cu angajatorul;

C. comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice scop
personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea si fondul
de date ale societatii;

d. divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor, modului de
fabricatie a produselor si a valorilor de contract pe care le negociaza societatea

in vederea executarii de produse si servicii.

lesirea din incinta societatii in timpul programului al salariafilor este permisa numai in baza

delegatiilor sau a biletului de voie.

Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizata de conducerea societatii si va fi

mentionata in condica de prezentd, in dreptul numelui persoanei.

Biletul de voie se acorda in interes de serviciu si in interes personal, cu specificarea, in

cuprinsul acestuia a orei plecarii, a orei sosirii i a obiectului deplasarii (pentru biletul de voie

in interes de serviciu).
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Art. 89

Art. 90

Art. 91

Accesul persoanelor straine in incinta societatii se poate face pe baza legitimatiei de serviciu

insotita de delegatia completata conform prevederilor legale.

TITLUL IV. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie

de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, prevederile prezentului

regulament intern, ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca

aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere si se

sanctioneaza indiferent de functia ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

Constituie abatere disciplinara grava, cel putin urmatoarele fapte:

a)

b)
C)
d)

f)

9)

h)

)

K)

fumatul in toate spatiile inchise (prin spatiu public inchis se intelege orice spatiu
accesibil publicului sau destinat utilizarii colective, indiferent de forma de proprietate ori
de dreptul de acces, care are un acoperis, plafon sau tavan si care este delimitat de
cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora sau de caracterul temporar sau
permanent);

indeplinirea neglijenta a atributjilor de serviciu;

intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributjile
stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

conditionarea, fara un motiv obiectiv, de a indeplini sau intarzia realizarea sarcinilor si
atributiilor de serviciu;

lipsa nemotivata de la serviciu, pe o perioada de 3 zile consecutive sau 5 zile in
decursul unui an sau intarzierea repetata de la serviciu;

parasirea unitatii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu sau aprobarea
sefului ierarhic;

refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

prezentarea la serviciu In stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de
colegi;

invinuirea fara temei prin exprimarea de acuze, calomnii, injurii a colegilor de
departament sau din alte departamente céat si la adresa conducerii societatii;
divulgarea de catre salariati a salariului negociat sau incercarea de a afla veniturile
salariale ale altor colegi, indiferent de departament sau locul de desfasurare a activitatii
acestora;

discriminarea bazata pe criterii de sex, orientare sexualda, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate

sindicala
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Art.

Art.

Art.

Art.
Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

92

93

94

95
96

97

98

99

100

Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire, consecintele produse,

gradul de vinovatie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incalcarea grava a

prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia

efectuarii cercetarii disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de

drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca avand acest caracter, 1i va

corespunde o sanctiune disciplinara prevazuta la art. 94 lit. b - e In prezentul Regulament

Intern.

Abateri repetate reprezinta acele incalcari ale prevederilor prezentului Regulament Intern si

ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru

care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale cu o sanctiune prevazuta la art.

99 lit. b - e din prezentul Regulament Intern.

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare ce se aplica sunt :

a) avertismentul scris;

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

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1 — 3 luni cu 5 — 10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca;

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Aplicarea sanciiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savarsite de salariatii unor alfi

angajatori detasati in cadrul Gradinitei Palatul Copiilor sunt de competenta conducatorului

societatii sau a persoanei imputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile

stabilite prin fisa postului, pe intreaga perioada a detasarii.

Pentru aplicarea sanctiunilor prevazute la art. 94 lit. b - e in prezentul Regulament intern,

salariatilor detasati ai altor angajatori, angajatorul este obligat s& solicite acordul scris al

angajatorului cu care salariatul detasat are incheiat contract individual de munca.

Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 94 lit. e in prezentul Regulament Intern fata de

persoana detasata, nu poate fi dispusa decéat de (conducerea) angajatorul acestuia, in urma

transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii disciplinare de catre

Gradinitei Palatul Copiilor la care aceasta persoana a fost detagata.

Pentru abaterile grave prevazute si savarsite, respectivilor salariati li se poate desface

contractul individual de munca, pe motive disciplinare, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare.
TITLUL V. Regulireferitoare la procedura disciplinara

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment scris, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica

inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

101

102

103

104

105

106

107

108

109

110

Obligativitatea efectuarii cercetarii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
savarsit abaterea disciplinara.

In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris;

dispozitia de convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va

fi expediata de indata, prin posta, cu confirmare de primire.

In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si sa sustina

toate apararile in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea,

toate probele si motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul sa fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului/ al salariatilor.

Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce

se intocmeste de catre persoana abilitata de angajator sa efectueze cercetarea disciplinara

prealabila.

Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al societatii actele

prezentate in aparare si sustinerile formulate in scris de catre salariat sub forma notei

explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

In cazul in care salariatul refuza a da nota explicativd, se intocmeste un proces verbal de

catre persoana ce efectueaza cercetarea disciplinara prealabila, prin care se stipuleaza

refuzul acestuia de a da nota explicativa, act ce va fi anexat referatului.

La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele :

a) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanciiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;

Aplicarea sancitiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen

de 30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii

disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda :

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b)  precizarea prevederilor care au fost incalcate;

c) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata;

Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data

emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu
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Art. 111

Art. 112

Art. 113

Art. 114

Art. 115

Art. 116

semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul
sau resedinta comunicata de acesta.

Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de catre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntata vor fi stabilite de catre conducatorul societatii sau de catre
persoana imputernicita expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului.

Decizia poate fi contestata de catre salariat, la tribunalul in a carei circumscriptie isi are
domiciliul/resedinta persoana sanctionata, in termen de 30 de zile calendaristice de la data

comunicarii.

TITLUL VI. Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca

Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
salariatilor si sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea personalului
cu atributji in domeniul protectiei muncii;

b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca un timp
adecvat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

Cc) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de protectie si a
echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare si alimentatie de proteciie;

Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la securitatea si

sanatatea sa precum si a celorlalti salariati.

Pentru a asigura securitatea si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa-si Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de proteciie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte mijloace
de productie;

C) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect
aceste dispozitive.

d) sa aduca la cunostinfa conducatorului locului de munca orice deficiente tehnice sau
alte situatji care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa

informeze de indata conducatorul locului de munca;
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TITLUL

Art. 117

Art. 118

Art. 119

Art. 120

Art. 121

Art. 122

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

i) sa participe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii si sanatatii in

munca.

VII.  Regquli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei

forme de incalcare a demnitatii

in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitdtii de tratament fatd de toti
salariatii.

Este interzisa orice discriminare bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica,
orientare sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala.

Tn cazul in care se considera discriminati, angajatii pot s& formuleze reclamatii, sesizéri sau
plangeri catre angajator sau impotriva lui.

In cazul in care reclamatia nu a fost rezolvatd la nivelul unitatii prin mediere, persoana

angajata are dreptul sa introduca pléngere catre instanta judecatoreasca competenta.

TITLUL VIII. Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau

contractuale specifice
CAP. I. Referitor la incheierea contractului individual de munca

In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, in limba romana, anterior
inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul
primirii la munca.

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii :

A.  sa informeze persoana care solicita angajarea cu privire la clauzele generale pe care
intentioneaza sa le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele
prevazute la art. 17 alin. 2 al Codului Muncii, care se vor regasi, obligatoriu si in
continutul contractului individual de munca;

B. obligatia de informare a persoanei selectate in vederea angajarii se considera
indeplinita de catre angajator la momentul comunicarii ofertei sale privind continutul

contractului individual de munca
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sa solicite persoanei pe care o va angaja, sa i prezinte certificatul medical care

constata faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (daca activitatea

va fi prestata in domeniile sanatate, alimentatie publica, educatie si in alte domenii

stabilite prin acte normative);

sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca

indeplineste conditiile legale cerute in acest scop :

a)

b)

d)
e)

f)

9)

actul de identitate prin care se face dovada identitatii, cetateniei si a domiciliului,
sau permisul de munca, dupa caz;

actele din care sa rezulte ca are studiile, respectiv calificarea ceruta  pentru
functia (meseria) ce urmeaza a o exercita;

dovada privind situatia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adica
nota de lichidare, respectiv o adeverinta privind situatia debitelor sale fata de
angajatorul la care persoana a lucrat anterior, in care e necesar sa precizeze,
daca aceasta persoana si-a efectuat concediul pe anul in curs;

dispozitia de repartizare in munca, in cazurile prevazute de lege;

avizul prealabil (daca e cazul);

acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in
varsta de 15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatji tutelare;

orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anuntul de concurs)
in vederea ocuparii functiei (meseriei) respective, ca de ex.:

- certificatul de cazier judiciar;

- livretul militar;

- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;

- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor

care se incadreaza pentru prima data, de la unitatea de invatamant, etc.

sa efectueze verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale

persoanei care solicita angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli :

1.

Efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de
examinare desemnata in scris, din care fac parte obligatoriu, conducatorul
angajatorului, 1-2 persoane numite de catre acesta (printre care gseful
compartimentului in care urmeaza sa se faca angajarea) si un secretar .

Verificarea prealabila va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea
specificul activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupa angajare a
carei durata va fi de maxim 1 zi, in urma careia, daca se apreciaza ca persoana
corespunde, se va proceda la angajare, cu respectarea procedurilor prealabile
prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului medical, intocmirea

contractului individual de munca);
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Verificarea prealabila a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma
examenului sau a concursului (in functie de obiectul de activitate al societatii)
daca se impune, cu respectarea prevederilor din Regulamentul intern privind
constituirea comisiei de examinare.
3.1. Concursul consta intr-o proba scrisa si o proba orala si, de asemenea, si o
proba practica, unde este cazul, (pentru functiile de paza, de deservire si
de intretinere etc,). Probele scrise si orale sunt notate cu note de la 1 la 10
de fiecare membru al comisiei de examinare; pentru a fi declarati admisi,
candidatii trebuie sa obfina la fiecare proba cel putin nota 7; pe baza
notelor obtinute se stabileste ordinea reusitei la concurs. La medii egale,
comisia stabileste candidatul reusit, in raport de datele personale cuprinse
in recomandari sau de cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau
suplimentare. Va fi declarata castigatoare persoana care a obtinut cea mai
buna medie.
3.2. In cazul prezentarii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul
respectiv, acesta va sustine examen dupa regulile stabilite pentru concurs;
Cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita
persoanei care solicita angajarea, sub orice forma, decit informatjile care sa i
ofere posibilitatea aprecierii juste a capacitatii de a ocupa postul respectiv si a
aptitudinilor profesionale ale persoanei.
De asemenea, informatiile pe care le poate solicita angajatorul (direct doar cu
incunostiintarea prealabila a celui Tn cauza sau prin solicitarea de a prezenta o
recomandare de la ultimul loc de munca) de la fostii angajatori, pot sa se refere
doar la:
a. functiile indeplinite;
b.  durata angajarii;
In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care
solicita angajarea, (verificare efectuata cu respectarea prevederilor mai
susmentionate) se constata de catre angajator ca se impune o verificare mai
amanuntitd a acestor aptitudini, se procedeazad la intocmirea contractului
individual de munca in forma scrisa, care va cuprinde sub forma unei clauze
contractuale o perioada de proba de maxim 90 zile calendaristice pentru functiile
de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere,
de la data Intocmirii contractului individual de munca, data care va coincide cu
cea a primirii la munca.
In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa
persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de
munca si 1l va intocmi in forma scrisa, cu mentionarea obligatorie, sub forma
unei clauze contractuale, a unei perioade de proba de 30 de zile calendaristice
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10.

11.

12.

13.

de la data intocmirii contractului care va coincide cu data inceperii activitatii
(primirii la munca);

in cazul absolventilor institutilor de invatamant care soliciti la debutul lor in
profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre
clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si va intocmi
in forma scrisa contractul, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze
contractuale, a unei perioade de proba de 3 luni (se va specifica in concret
numarul - maxim 6 luni) de la data intocmirii contractului individual de munca,
data ce va coincide cu cea a primirii la munca.

Tn cazul muncitorilor necalificati, in cazul in care cu ocazia verificarii prealabile a
aptitudinilor persoanei ce solicita angajarea (efectuata cu respectarea
prevederilor pct. F 1 - 4 din prezentul regulament intern) angajatorul nu le-a putut
aprecia corespunzator, el va informa persoana despre clauzele generale ce vor fi
trecute in contractul individual de munca si il va intocmi in forma scrisa, cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei perioade de
proba cu caracter exceptional, de 5 zile .

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul este obligat la
momentul Tnregistrarii cererii de angajare, sa realizeze informarea asupra
clauzelor generale pe care intentioneaza sa le scrie in contract (amintita mai
sus).

De asemenea, anterior modificarii oricaruia din urmatoarele elemente (durata
contractului, locul muncii, felul muncii, conditile de munca, salariul, timpul de
munca si timpul de odihna), in timpul executarii contractului individual de munca,
angajatorul este obligat sa realizeze informarea salariatului asupra prevederilor
contractuale pe care intentioneaza sa le modifice urmand ca in maxim 15 zile de
la data incunostiintarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la
incheierea unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va
produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma scrisa si semnarii
lui de catre cele 2 parti contractante.

Obligatia de a intocmi un act aditional la contractul individual de munca
prevazutd mai sus, subzistd in sarcina angajatorului in situatia modificarii
oricaruia dintre urmatoarele elemente : durata contractului, locul muncii, felul
muncii, conditile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de odihna, cu
exceptia situatiei Tn care o asemenea modificare rezulta ca posibila din lege.

O noua perioada de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe
parcursul executarii aceluiasi contract individual de munca, diferita de cea
stabilita initial, sub forma unei clauze contractuale, poate fi stabilita de catre
acelasi angajator doar in urmatoarele cazuri :

a) salariatul debuteaza intr-o noua functie sau profesie;
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14.

15.

16.

17.

18.

b) salariatul urmeaza sa presteze activitate intr-un loc de munca cu conditii
grele, vatamatoare sau periculoase;
In situatia de mai sus, angajatorul este obligat s& realizeze informarea
salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urmand ca in maxim 15 zile
de la data informarii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea
unui act aditional la contractul individual de munca, care isi va produce efectele
de la momentul intocmirii acestuia in forma scrisa si semnarii lui de catre cele 2
parti contractante.
Termenul pentru noua perioada de proba astfel stabilita, va fi similar celui
prevazut in cazul perioadei de proba, clauza in contract, stabilita la incheierea
acestuia fiind specific fiecarei categorii asa cum s-a precizat la pct. 6 - 9 din
TITUL VIII, CAP. | pct. F. al prezentului Regulament intern.
Neinformarea in scris a salariatului anterior incheierii sau modificarii contractului
individual de munca cu privire la perioada de proba, in termenul prevazut de
maxim 15 zile, duce la decaderea angajatorului din dreptul de a verifica
aptitudinile salariatului prin intermediul stipularii in contract a unei asemenea
clauze.
Angajarea succesiva a mai mult de 3 persoane pe perioada de proba pentru
acelasi post este interzisa.
Pe durata perioadei de proba salariatul se bucura de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in contractul colectiv de munca aplicabil
in regulamentul intern si in contractul individual de munca. Perioada de proba

constituie vechime in munca.

Sa efectueze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatafi in munca

inainte de inceperea activitatii.

1.

3.

Aceasta instruire se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-gi
schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupa
o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres
in acest regulament intern, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte
prevederi legale (vezi in concret procedura referitoare la informare, la
modificarea contractului individual de munca, la perioada de proba etc.).
Instruirea angajatilor sai in domeniul securitafi si sanatatii in munca se
realizeaza din 6 in 6 luni (in urma negocierii angajatorului cu responsabilul de
protectia muncii numit de angajator).

n intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale
angajatorului anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg
in prezentul regulament intern si incheierea in forma scrisa a contractului

individual de munca se interzice angajatorului sa permita persoanei ce solicita
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Art. 123

Art. 124

Art. 125

Art. 126

Art. 127

Art. 128

Art. 129

Art. 130

angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia, in
sediul/domiciliul, la orice filiala, sucursala sau punct de lucru al acestuia.

In afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins in contractul individual de munca
(prevazute la art.17 din Codul muncii), intre parti pot fi negociate si cuprinse si alte clauze
specifice, cum ar fi de exemplu:
Clauza de neconcurenta — care il obliga pe salariat, ca dupa incetarea contractului sa nu
presteze, in interesul propriu sau al unui tert, o activitate care se afla in concurenta cu cea
prestata la angajatorul sau si il obliga pe angajator sa ii plateasca salariatului o indemnizatie
lunara, pe toata perioada de neconcurenta.
Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai daca in cuprinsul contractului individual
de munca sunt prevazute in mod concret pe langa activitatile ce sunt interzise salriatului la
data incetarii contractului si cuantumul indemnizatiei de neconcurenta lunare, perioada
pentru care isi produce efectele clauza, teriii in favoarea caroa se interzice prestarea
activitafii, precum si aria geografica unde salariatul poate fi in reala competitie cu
angajatorul.
Obligatia de plata a indemnizatiei datorata salariatului trebuie sa fie onorata la valoarea
negociata, valoarea ei este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute ale
salariatului din ultimele 6 luni anterioare datei incetarii contractului individual de munca, sau
inh cazul in care durata contractului indivdiual de munca a fost mai mica de 6 luni, din media
veniturilor salariale lunare brute cuvenite acestuia pe durata contractului.; ea este operanta
in spatiu doar pe o intindere geografica de 200 Km?.

Clauza de neconcurenta Tsi poate produce efectele pentru o perioada de maximum 2 ani.

Clauza de mobilitate - prin care partile convin ca executarea obligatiilor de serviciu de catre

salariat nu se realizeaza intr-un loc stabil de munca (cu obligativitatea precizarii exprese a

locurilor unde trebuie sa se deplaseze, cel putin circumscrierea zonei de parcurs, in

contractul individual de munca), prestatiile suplimentare stabilindu-se la ....-.... lei sau la ....-

...% din contravaloarea serviciilor prestate, etc.

Clauza de confidentialitate - prin care partile convin ca pe toata durata contractului individual

de munca si dupa incetarea acestuia sa nu transmita date sau informatii de care au luat

cunostinta in timpul executarii contractului individual de munca, ca de ex :

a. acte, note, fise, schite sau orice alte elemente privind activitatea si fondul de date al
societatii;

b. informatii privind relatile cu beneficiarii, a modului de efectuare a lucrarilor, de
fabricatie a produselor si a valorii de contract pe care le negociaza societatea in
vederea executarii de produse si/sau servicii;

C. cu obligatia angajatorului de a plati o indemnizatie de minim 50 % din salariu.

Informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de munca sunt

supuse regimului negociat de catre cele doua parti, in cuprinsul contractului de
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Art. 131

Art. 132

Art. 133

Art. 134

Art. 135

Art. 136

Art. 137

Art. 138

Art. 139

confidentialitate, care produce efectele in situatia in care contractul individual de munca nu

este perfectat.

Ulterior intocmirii contractului individual de munca, angajatorul poate negocia o clauza de

confidentialitate.

Clauza de consgtiinta - (specifica pentru mass-media, cercetare stiintifica) care sa prevada

posibilitatea salariatului de a refuza sa execute o sarcina de serviciu in masura in care

aceasta ar contraveni constiiniei sale; motivele refuzului pot avea natura religioasa, morala,
politica, politete si trebuie sa fie precizate expres in cuprinsul ei.

in indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana

imputernicita expres e catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului,

va intocmi registrul general de evidentda a salariatilor in termenul si pentru perioada
prevazuta de lege.

Totodata, acestia au obligatia sa intocmeasca de urgenta :

1. structura de personal a unitatii, cu precizarea expresa si detaliata a posturilor
ocupate/vacante si evidentierea periodica (lunara) si distincta a situatiei acestora;

2. dosarul personal al fiecarui salariat/persoana care presteaza activitate in baza unor
prevederi legale speciale (de ex. cenzorii) si care cuprinde cel putin urmatoarele
elemente, dupa caz:

a) actele necesare angajarii;

b) contractele individuale de munca, actele aditionale, informarile si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului
individual de munca, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si
corectitudinea inscrierilor din registrul mai sus mentionat;

La solicitarea formulatd Tn scris si inregistrata in registrul general de intrari-iesiri al

angajatorului de catre salariat/un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat

sa elibereze de indata, pe baza de semnatura, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) vechimea in munca, meserie si specialitate;

Cc) eventuale alte date cerute de salariati, in legatura cu activitatea sa la acel angajator;

in dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activitatile

sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta naturg;

Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe funcitii, in baza unor contracte individuale de

munca, beneficiind de salariul corespunzator pentru fiecare dintre acestea, cu respectarea

prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasta regula, in sensul interzicerii totale sau
partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate in alte funciii.

La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa declare unde

exercita functia pe care o considera de baza.

Salariafii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt {inuti de indeplinirea tuturor

obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinfa funciiei
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Art. 140

Art. 141

Art. 142

Art. 143

cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca incheiate,
indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, in
limitele exceptiilor stipulate expres de lege (ca de ex.: pentru auditori, experti contabili si
contabili autorizati, pentru pensionari care nu datoreaza contributia la constituirea fondului
pentru somaj).

Cetatenii straini si apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza
permisului de munca, sau in lipsa acestuia cu respectarea conditiilor expres enumerate in

lege.

CAP. Il. Executarea contractului individual de munca

In executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul urméresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in urma negocierii efectuate cu
respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de munca si
contractului colectiv de munca aplicabil, si precizate in cuprinsul prezentului regulament

intern.
CAP. Ill. Modificarea contractului individual de munca

Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevazute
de lege si retinuta in prezentul regulament intern (acte aditionale, informare, etc.).
Exceptional, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in
cazurile si in conditiile prevazute expres de lege si vizeaza:

A.  Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare;

1. Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrari sau sarcini corespunzator
atributiilor de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului/a atributiilor
stabilite Tn contractul individual de munca) in afara locului de munca negociat in
contractul individual de munca.

1.1 1n primele 60 de zile delegarea se dispune unilateral de catre angajator,
urmand ca pentru urmatoarele 60 de zile, acesta sa solicite si sa obtina in
scris acordul salariatului.

1.2 Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul
prezentarii de catre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de
delegare se acorda in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor
legale.

2. Prin detasare salariatul va executa temporar o serie de lucrari in interesul unui
alt angajator prin schimbarea locului de munca; detasarea se dispune unilateral

de catre angajator, pe o perioada de cel mult 1 an.
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Art. 144

Art. 145
Art. 146

Art. 147

Art. 148

Art. 149

Art. 150

B. Incazul in care:
a) prin detasare se modifica si felul muncii, angajatorul trebuie sa solicite si sa
obtina in scris, acordul salariatului in cauza.

b)  motive obiective, exceptionale (in masura sa-l puna pe angajatorul la care s-a

facut detasarea in imposibilitate de a desfasura in conditii normale activitatea, in
lipsa persoanei detasate) impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a
dispus detasarea, perioada detasarii poate fi prelungita cu acordul ambelor parti,
din 6 In 6 luni.

Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai exceptional, pentru motive

personale temeinice, ca de exemplu imbolnavirea propriei persoane (cauza nu trebuie sa fie

in legatura directa cu detasarea in sine), a unei rude/afin, pana la gradul al ll-lea inclusiv,
etc. care trebuie jusitificate cu o serie de acte oficiale.

Plata cheltuielilor de transport, cazare si a indemnizatiei se face in mod similar delegarii.

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda, de reguld, de angajatorul la care s-a

dispus detasarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual

de munca incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) ii sunt mai favorabile, angajatul
detasat este indreptatit sa beneficieze de ele in urma solicitarii exprese, formulata in scris
acestuia din urma.

Angajatorul care detaseaza, anterior procedarii la detasare, va lua toate masurile necesare

ca angajatorul la care se va dispune detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp toate

obligatiile fata de salariatul detasat; astfel va putea sa solicite acestui angajator cel putin:

a. dovezi din care sa reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detasarea
(ex.bilant contabil, dovezi de plata a contributjilor datorate bugetului de stat, extras de
cont bancar etc.).

b.  angajamentul acestuia ca va achita integral si la data stabilita Tn contractul individual
de munca al persoanei detasate salariul (la data de 10 a lunii urmatoare), celelalte
drepturi si contributiile pe care le datoreaza bugetului de stat in privinta acestei
persoane.

in cazul nerespectéarii acestor obligatii asumate de céatre angajatorii la care s-a dispus

detasarea, angajatorul care a detasat va fi obligat sa le indeplineasca el, la solicitarea

motivata a salariatului.

In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini aceste obligatii, comunicat angajatului in scris,

acesta poate reveni la angajatorul care |-a detasat, moment in care inceteaza suspendarea,

daca ea a fost dispusa, si poate solicita in fata instantei obligarea la indeplinirea acestora
obligatii de catre oricare dintre cei 2 angajatori.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului si

in cazul unor situatii de forfa majora; ca sanctiuni disciplinare; ca masuri de protectie a

salariatului.
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Art. 151

Art. 152

Art. 153

Art. 154

Pe durata detasarii, contractul individual de munca al persoanei detasate va putea fi
suspendat din initiativa angajatorului care dispune detasarea, salariatul putédnd sa
beneficieze de alte drepturi si obligatii ale partilor, in afara obligatiei prestarii muncii si a

drepturilor corelative referitoare la plata salariului.
CAP. IV. Suspendarea contractului individual de munca

Pe durata suspendarii contractului individual de munca, continua sa existe celelalte drepturi
si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca
aplicabil, prin contracte individuale de munca sau prin prezentul regulament intern.

In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendarii acesta nu va beneficia
de nici un drept ce rezulta din calitatea de salariat.

Salariatul care se afla in unul din cazurile:

1. de suspendare de drept prevazute de lege, la art. 50 din Codul muncii

- pct. a : concediu de maternitate;

- pct. b : concediu pentru incapacitate temporara de muncs;

- pct. ¢ : caranting;

- pct. e : exercitarea unei functii in cadrul unei autoritati executive, legislative ori
judecatoresti, pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel; (Legea
nr. 480/2003)

- pct. f : indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

- pct. g : forta majors;

- pct. h : in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditile Codului de
procedura penala;

- pct. h! : de la data expirarii perioadei pentru care au fost emise avizele,
autorizatiile ori atestarile necesare pentru exercitarea profesiei. Daca in termen
de 6 luni salariatul nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestarile necesare
pentru exercitarea profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

- pct. i : In alte cazuri expres prevazute de lege.

2. de suspendare din initiativa proprie, prevazute la art. 51 din Codul muncii

- pct. a : concediu pentru cresterea copilului bolnav in varsta de pana la 2 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

- pct. b : concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani sau,
in cazul copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pana la implinirea
varstei de 18 ani;

- pct. ¢ : concediu paternal;

- pct. d: concediu pentru formare profesional3;
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

155

156

157

158

159

160

161

162

163

164

165

este obligat sd comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza suspendarea, catre

angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora.

Contractul individual de munca se suspenda de drept din momentul luarii la cunostinta de

catre angajator a declararii starii de carantina si a survenirii cazului de forta majora.

Motivele de suspendare survenite in situatia participarii salariatului la greva si in situatia

absentarii acestuia nemotivat vor fi constatate de catre angajator prin proces verbal de

constatare in forma scrisa, inregistrat in Registrul general de intrari iesiri al societatii.

Tn cazurile in care s-a declansat procedura cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile legii,

sau i-a fost aplicata salariatului sanctiunea disciplinara de suspendare a contractului pentru

maxim 10 zile lucratoare, sau angajatorul a formulat plangere penala impotriva salariatului

sau acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuta,

pana la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti, contractul individual de munca poate fi

suspendat din initiativa angajatorului. Tn cazul in care angajatorul a procedat la suspendare

in urma survenirii uneia din aceste situatii, salariatul isi reia activitatea avuta anterior, daca

se constata nevinovatia acestuia.

Data reluarii activitatii va fi data ramanerii definitive a hotararii de solutionare a plangerii

penale sau a hotaréarii judecatoresti.

Pentru perioadele respective i se va plati o despagubire egala cu salariul si celelalte drepturi

de care a fost lipsit pentru perioada suspendarii contractului.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului, ca sanctiune

disciplinara pe o perioada de maxim 10 zile lucratoare.

Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata

detasarii salariatului doar Tn cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea Tsi

indeplineste integral si la timp obligatile faid de acel salariat, in acceptiunea retinuta in

prezentul Regulament intern.

In cazul intreruperii temporare a activitatii, fard incetarea raportului de munca, in special

pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare, pe aceasta durata care va fi

de maxim 2 luni, salariatji beneficiaza de o indemnizatie platita din fondul de salarii de 75%

din salariul de baza corespunzator locului de munca ocupat.

Pe aceasta perioada salariatji se afla la dispozitia angajatorului:

a) inincinta unitatji, exercitadnd alte atributii date de angajator sau

b)  la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora prevazuta
pentru reluarea activitatii;

Modalitatea aleasa in concret de angajator va fi comunicata salariatilor prin afigsare/dispozitie

scrisa si semnata de luare la cunostinta de catre fiecare salariat si inregistrata in Registrul

general de intrare iesire a documentelor.

Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:

d.  concediilor fara plata pentru studii
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Art. 166

Art. 167

Art. 168

e.

pentru interese personale, prin cerere in care sa se precizeze motivul; aceste cereri

vor fi inregistrate in Registrul general de intrari-iesiri.
CAP. V. Incetarea contractului individual de munca

Sectiunea I. Incetarea de drept a contractului individual de munca

Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept prevazute de Codul Muncii la

art. 56:

a) la data decesului salariatului;

b) la data ramanerii irevocabile a hotararii judecatoresti de declarare a mortii sau a
punerii sub interdictie a salariatului ;

d) la data comunicarii deciziei de pensionare pentru limitd de varsta, pensionare
anticipata, pensionare anticipata partiala sau pensionare pentru invaliditate a
salariatului, potrivit legii;

g) caurmare a condamnarii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de
la data ramanerii definitive a hotaréarii judecatoresti ;

h) de la data retragerii de catre autoritatile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

i) ca urmare a interzicerii executarii unei profesii sau unei functii, ca masura de siguranta

sau pedeapsa complementara, de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti

prin care s-a dispus interdictia;

este obligat s& comunice catre angajator actele doveditoare a situatilor ce genereaza

incetarea, ih maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul de la art. 56 lit. a

acest termen curge din momentul ridicarii lui de la oficiul de stare civila de catre persoana

abilitata.

Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor legali,

in cazul salariatilor cu varsta cuprinsa intre 15 gi 16 ani trebuie comunicat ih maximum 24 de

ore angajatorului .

n cazurile de Incetare de drept prevazute la art. 56 din Codul Muncii literele:

a)
b)

c)

la data decesului angajatorului persoana fizica;

la data ramanerii irevocabile a hotaréarii judecatoresti de declarare a moriji sau a
punerii sub interdictie a angajatorului persoana fizica, daca acesta antreneaza
lichidarea afacerii;

ca urmare a dizolvarii angajatorului persoana juridica, de la data la care persoana

juridica isi inceteaza existenta,

salariatii angajatorului aflati intr-una din aceste situatii se vor adresa instantei judecatoresti

competente, pentru ca aceasta sa constate incetarea de drept a contractului individual de

munca.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

169

170

171

172

173

174

175

176

177

178

Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost admisa prin
hotarare judecatoreasca definitiva de reintegrare, au obligatia de a comunica angajatorului
acest act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Nerespectarea oricareia din conditile legale necesare pentru incheierea valabila a
contractului individual de munca, enumerate in prezentul regulament intern sau / si
prevazute in lege atrage nulitatea acestuia, ale carei efecte se produc doar pentru viitor, de
la momentul constatarii acesteia.

Nulitatea contractului individual de munca poate fi acoperita prin indeplinirea ulterioara a
conditiilor impuse de lege.

Daca partile constata de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului
individual de munca si nu inteleg sa indeplineasca ulterior obligatiile legale nerespectate la
momentul incheierii contractului individual de munca (de ex. sa efectueze control medical si
sa prezinte certificatul medical ce atesta faptul ca cel in cauza este apt pentru prestarea
acestei munci; sa prezinte ulterior acordul pariilor/reprezentanti legali pentru persoane intre
15 - 16 ani ce a incheiat contractului individual de munca; salariatul sa dovedeasca
indeplinirea ulterioara a conditiilor de studii etc.), respectivul contractului individual de munca
este nul, de la momentul constatarii nulitatii, de catre cele doua parti, In cuprinsul unui
proces verbal de constatare.

Nulitatea trebuie constatatda prin actul organului care este competent sa hotarasca si
incheierea contractului individual de munca.

Daca oricare din parti nu recunosc existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronunta de
catre instanta judecatoreasca competenta, sesizata de catre una dintre parti in acest sens.
Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea
acestuia, corespunzator modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

In situatia in care o clauza este afectatd de nulitate, intrucat stabileste drepturi si obligatii
pentru salariati care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de
munca aplicabile, aceasta este inlocuitd de drept cu dispozitiile legale sau conventionale
aplicabile, salariatul avand dreptul la despagubiri.

In aceastd situatie, salariatul sesizeazi pentru a se pronunta in acest sens, instanta

judecatoreasca competenta.
Sectiunea ll. Concedierea

in cazul reorganizarii judiciare sau a falimentului angajatorului, concedierea salariatilor poate
fi dispusa si in cazul in care salariatii se afla in una din situatiile prevazute de art. 60 alin. 1
din Codul Muncii.

Sectiunea Illl. Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului
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Art. 179

Art. 180

Art. 181

Art. 182

Art. 183

Art. 184

Art. 185

in cazul in care angajatul se afla intr-una dintre situatiile prevdzute la art. 61 lit.b din Codul

Muncii ,salariatul este arestat preventiv pentru o perioada mai mare de 30 zile, in conditiile

codului de procedura penald” si art. 61 lit. ¢ ,in cazul in care, prin decizie a organelor

competente de expertiza medicald, se constata inaptitudinea fizica si/sau psihica a

salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineasca si atributiile corespunzatoare

locului de munca ocupat” el este obligat sa comunice angajatorului, personal sau prin intr-un
imputernicit actul care atesta aceasta stare de fapt in termen de maxim 24 de ore de la
intrarea in posesie.

Tn cazul In care angajatorul dispune concedierea pentru motivul prevazut la art. 61 lit.c Codul

Muncii (inaptitudine) acesta este obligat sa emita decizia de concediere in termen de 30 de

zile de la data constatarii cauzei concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauza

a unui preaviz de 20 zile lucratoare, preaviz care va fi notificat de urgenta salariatului, dupa

inregistrarea acestuia in Registrul general de intrare-iesire a documentelor.

In situatia prevézuta de art. 61 lit. ¢ din Codul Muncii (inaptitudine), angajatorul are obligatia

de a-i propune salariatului alte locuri de munca vacante in unitate compatibile cu capacitatea

de munca stabilita de medicul de medicina a muncii;

in situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de muncé vacante constata prin proces

verbal acest lucru si solicita, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea redistribuirii

salariatului corespunzator capacitatii de munca constatate de medicul de medicina muncii.

Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucratoare de la comunicarea angajatorului in

legatura cu existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de a-si manifesta

expres consimtamantul in legatura cu unul din posturile disponibile.

In cazul in care, In aceste 3 zile salariatul nu-si manifestd expres consimtdmantul,

angajatorul poate dispune concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30 de zile

calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii, cu respectarea elementelor pe care

trebuie sa le contina, obligatoriu, decizia de concediere, prevazute la art. 62 alin. 2, art. 74

alin. 1 lit. a, b, d din Codul Muncii, si anume :

- art. 62 alin. 2, decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitatii absolute, trebuie sa
fie motivata in fapt si in drept si sa cuprinda precizari cu privire la termenul in care
poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la care se contests;

- art. 74 alin. 1, decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa
contina in mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b)  durata preavizului;

d) lista tuturor locurilor de munca disponibile in unitate si termenul in care salariatii
urmeaza sa opteze pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art. 64.

In cazul concedierii dispuse pentru motivul prevazut la art. 61 lit. ¢ din CM (inaptitudine),

salariatul va beneficia de o compensatie, in cuantum de un salariu de baza (la valoarea

salariului de baza avut in luna anterioara concedierii).
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

186

187

188

189

190

191

192

193

In cazul In care concedierea intervine pentru motivul prevazut la art. 61 lit. b din Codul
Muncii (salariatul este arestat preventiv ...), angajatorul are obligatia emiterii deciziei de
concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii, cu
respectarea prevederilor art. 62 alin. 2, art. 74 alin. 1 lit. a din Codul Muncii, si anume :

- art. 62 alin. 2, decizia se emite in scris si, sub sanctiunea nulitafii absolute, trebuie sa
fie motivata in fapt si in drept si sa cuprinda precizari cu privire la termenul in care
poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la care se contest3;

- art. 74 alin. 1 lit. a, decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa
contina in mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

In cazul in care angajatorul constatd necorespunderea profesionald a salariatului si va

dispune concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30

de zile calendaristice, de la data constatarii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea

acordarii salariatului in cauza a unui preaviz de 20 zile lucratoare si care va fi notificat de

urgenta salariatului dupa finregistrarea acestuia Tn Registrul general de intrari iesiri a

documentelor.

Sfera notiunii de necorespundere profesionala vizeaza neindeplinirea in mod repetat a

normei de lucru, desfasurarea defectuoasa a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba

calitate, imprejurari ce demonstreaza inaptitudinea profesionala a salariatului etc. (mai exact
aprecierea necorespunderii Tn munca sub aspect profesional) si va trebui sa se intemeieze

pe fapte elocvente, anterioare, de neindeplinire corespunzatoare, sub aspect profesional, a

obligatiilor de serviciu si pe rezultatele evaluarii profesionale, prealabila aplicarii concedierii

pentru necorespundere profesionala.

Concedierea angajatului pentru acest motiv poate fi dispusa numai dupa efectuarea

cercetarii prealabile.

Obligativitatea efectuarii cercetarii prealabile revine sefului ierarhic superior salariatului in

cauza.

In vederea desfasurarii cercetarii prealabile, salariatul va fi convocat in scris; convocatorul va

preciza obiectul, data, ora si locul intrevederii si va fi inmanata salariatului sub semnatura/va

fi expediat de Indata, prin posta, cu confirmare de primire.

In cursul cercetarii prealabile salariatul are dreptul s& formuleze si sa sustina toate apararile

in favoarea sa si sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele si

motivatiile pe care le considera necesare, precum si dreptul de a fi asistat, la cererea sa, de
catre un reprezentant al sindicatului al carui membru este.

Actele cercetarii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se

intocmeste de catre persoana abilitatd de angajator sa efectueze cercetarea prealabila.

Persoana abilitata va inregistra in Registrul general de intrari-iesiri al societatii, actele

prezentate Tn aparare si susiinerile prezentate in scris de catre salariat (sub forma notei

explicative) impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.
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Art. 194

Art. 195

Art. 196

Art. 197

Art. 198

In cazul in care salariatul refuzd s& se prezinte la convocarea facutd si nu comunica
angajatorul vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuza sa dea nota
explicativa, persoana ce efectueaza cercetarea intocmeste un proces verbal in care se
stipuleaza aceste situatii, act ce va fi anexat referatului.

Concedierea pentru necorespundere profesionala va respecta procedura prealabila
prevazuta la art.103 din prezentul Regulament intern.

De dreptul de preaviz nu beneficiaza persoanele concediate in temeiul art. 61 lit. d care se
afla in perioada de proba.

In cazul in care salariatul a savarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii stabilite prin prezentul regulament intern sau de la cele stabilite prin
Contractul colectiv de munca aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupa
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile prevazute in prezentul Regulament
intern la CAP. ,REGULI REFERITOARE LA PROCEDURA DISCIPLINARA”, cu
respectarea prevederilor legale.

In cazul incetarii de drept a contractului individual de muncé in temeiul art. 56 lit. f din Codul
Muncii, este obligatorie respectarea procedurii prevazute la art. 130 din prezentul
Regulamentul intern, cu aplicatiile specifice concedierii Tn urma admiterii cererii de

reintegrare in functia ocupata de salariat a unei persoane nelegal concediate.

Sectiunea IV. Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului

Art. 199

Art. 200

Art. 201

Art. 202

In sensul prevederilor art. 65 alin. 1 Codul Muncii dificultitile economice, transformérile
tehnologice sau reorganizarea activitatii trebuie sa rezulte clar din actele societatii, iar
desfiintarea locului de munca sa fie consecinta directd a unei din aceste situatii in care se

afla societatea si sa se regaseasca in organigrama societatii.
Sectiunea V. Concedierea colectiva

In cazul In care angajatorul aflat in una/mai multe din situatiile prevazute la art. 65 alin. 1 din
Codul Muncii, dispune concedierea colectiva, in sensul prevederilor art. 68 din Codul Muncii,
aceasta trebuie efectuata cu respectarea procedurii prevazute in lege.

In cazul in care intr-o perioada de 9 luni de la data concedierii, angajatorul reia activitatile a
caror incetare a condus la concedieri colective, salariatii care au fost concediati, au dreptul
de a fi reangajati pe aceleasi locuri de munca pe care le-au ocupat anterior, cu respectarea
tuturor obligatiilor prevazute in sarcina angajatorului anterior incheierii contractului individual
de munca, cu exceptia supunerii acestor persoane unui examen sau concurs ori a unei
perioade de proba.

salariatii indreptatiti in termen de 5 zile calendaristice, de la data comunicarii scrise Tn acest
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Art. 203

Art. 204

Art. 205

Art. 206

Art. 207

Art. 208

sens a angajatorului, iar in lipsa acestei solicitari, sau a refuzului locului de munca oferit,

angajatorul poate face noi angajari pe locurile de munca ramase vacante.

Persoanele concediate pentru motive ce nu tin de persoana salariatului beneficiaza de

dreptul la un preaviz de 20 zile lucratoare si care va fi notificat de urgenta salariatului dupa

inregistrarea acestuia in registrul general de intrari-iesiri a documentelor.

Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa confina in mod

obligatoriu elementele prevazute la art. 74 alin.1 lit. a, b, ¢ din Codul Muncii, si anume :

art. 74 alin.1 Decizia de concediere se comunica salariatului in scris si trebuie sa contina in

mod obligatoriu:

a) motivele care determina concedierea;

b)  durata preavizului;

c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritate, conform art. 70 alin 2 lit. d, numai in cazul
concedierilor colective;

Decizia produce efecte de la data comunicarii ei salariatului.

In situatia in care in perioada de preaviz acordat persoanelor concediate in temeiul art. 61

lit.c (in cazul in care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicala, se constata

inaptitudinea fizica si/sau psihicd a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi

indeplineascéa atributiile corespunzéatoare locului de muncéa ocupat), lit.d (in cazul in care

salariatul nu corespunde profesional locului de muncéa in care este incadrat), art. 65 (1.

Concedierea pentru motive care nu tin de persoana salariatului reprezintd incetarea

contractului individual de munca, determinatd de desfiinfarea locului de munca ocupat de

salariat ca urmare a dificultatilor economice, a transformarilor tehnologice sau a reorganizarii

activitatii; 2. Desfiintarea locului de munca trebuie sa fie efectiva si sa aiba o cauza reala gi

serioasad, dintre cele prevazute la alin. 1) si art. 67 (Salariatii concediati pentru motive care

nu tin de persoana lor beneficiazd de masuri active de combatere a somajului si pot

beneficia de compensatii in conditiile prevazute de lege si de contractul colectiv de munca

aplicabil) din Codul Muncii, CIM este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat

corespunzator, cu exceptia cazului de suspendare pentru absente nemotivate prevazut la

art. 51 alin. 2 din Codul muncii.

Prin notificarea intentiei de concediere colectiva Tnregistrata in registrul general de intrari-

iesiri al documentelor, se va prevedea ordinea prioritara in care se va face concedierea

vizand :

f. salariatii care cumuleaza 2 sau mai multe funcfii si cei care cumuleaza pensia cu salariul;

g. salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea unitatii;

h. salariatii care indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;

Aceasta ordine prioritara va stabili, ludnd in considerare si urmatoarele criterii minimale:

i. daca masura ar putea afecta 2 soti ce lucreaza in aceeasi unitate, se concediaza sotul cu
venitul cel mai mic;

j. masura sa afecteze mai intai persoanele ce nu au copii in intretinere;
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

209

210

211

212

213

214

215

k. masura sa afecteze numai in ultimul rand pe femeile care au in ingrijire copii, pe barbatii
vaduvi sau divortati care au in ingrijire copii, pe intretinatorii unici de familie, precum si
pe salariatii, barbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pana la pensionare la
cererea lor.

Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de catre tribunalul in a carei

circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta, sau, dupa caz, sediul.
Sectiunea VI. Demisia

Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatului prin
demisie-notificarea scrisa prin care salariatul comunica angajatorului incetarea contractului
individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulata in scris de catre salariat in
Registrul general de intrari-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de catre
salariat.

Contractul individual de munca inceteaza la data expirarii preavizului acordat in conditiile
legii sau la data renuntarii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la
data mentionata Tn actul ce constata denuntarea unilaterald a contractului individual de
munca din partea salariatului.

In cazul neindeplinirii de c&tre angajator a oricaror obligatii asumate prin contractul individual
de munca, salariatul poate demisiona fara preaviz, contractul fiind denuntat unilateral de la
data stipulata in cuprinsul demisiei.

Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de proba, in fata instantei

judecatoresti competente.
CAP. VI. Contractul individual de munca pe durata determinata

Contractul individual de munca pe durata determinatd se poate incheia numai in forma

scrisa, cu precizarea expresa a duratei pentru care se incheie, durata care difera in functie

de ncadrarea in cazurile expres si limitativ prevazute la art. 83 din Codul Muncii :

a) Tinlocuirea unui salariat in cazul suspendarii contractului sdu de munca, cu exceptia
situatiei in care acel salariat participa la greva;

b)  cresterea temporara a activitatii angajatorului;

c) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;

d) 1n situatia in care este incheiat in temeiul unor dispozitjii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;

d!) angajarea unei persoane aflate in ciutarea unui loc de munca, care in termen de 5 ani
de la data angaijarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varsta;

d?) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau

organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;
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Art. 216

Art. 217

Art. 218

Art. 219

Art. 220

Art. 221

Art. 222

Art. 223

d®) angajarea pensionarilor care, in conditiile legii, pot cumula pensia cu salariul.

e) 1n alte cazuri prevazute expres de legi speciale, ori pentru desfasurarea unor lucrari,
proiecte, programe, in conditiile stabilite prin contractul colectiv de munca incheiat la
nivel national si /sau la nivel de ramura;

Contractul individual de munca pe durata determinata poate fi incheiat pe maxim 24 luni

fiind posibila prelungirea termenului stabilit initial, induntrul termenului de 24 luni, de cel mult

2 ori consecutiv.

Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de munca pe durata

determinata nu va depasi:

- 5 zile lucratoare pentru o durata a contractului individual de munca mai mica de 3 luni;

- 15 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca intre 3 luni si 6 luni;

- 30 zile lucratoare pentru o durata a contractul individual de munca mai mare de 6 luni;

- 45 zile lucratoare in cazul salariatilor incadrati in funciii de conducere, pentru o durata
a contractului individual de munca mai mare de 6 luni;

Angajatorul este obligat sa informeze printr-un anunt afisat la sediul sau, salariatii angajati

prin contractul individual de munca pe durata determinata despre locurile de munca vacante,

corespunzator pregatirii lor profesionale, la momentul vacantarii acestora si sa le asigure
accesul in conditii egale cu salariatii angajati cu contract individual de munca pe perioada
nedeterminata.

Tn cazul incadrarii in muncd cu contractul individual de muncé pe duratd determinata

angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui,

prevazute de lege pentru contractul individual de munca pe duratd nedeterminata si

reglementate expres in prezentul Regulamentul Intern.
Cap. VIl. Contractul individual de munca cu timp partial

Contractul individual de munca cu timp partial se incheie numai in forma scrisa cu o durata
zZilnica de lucru de cel putin 1 ora /zi si cu o durata saptamanala de lucru de cel puiin 5 ore /
saptamana, aceasta fiind inferioara celei a unui salariat cu norma intreaga comparabila.

In cuprinsul contractul individual de munca cu timp partial conditiile in care se poate modifica
programul de lucru vor fi precizate in conformitate cu cele prevazute in prezentul
Regulament intern.

Orele suplimentare pot fi efectuate de catre salariatul cu contractul individual de munca cu
timp partial doar in cazurile de forta majora definite astfel in conformitate cu prevederile
legale sau in cazul altor lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente sau
inlaturarii consecintelor acestora.

In mé&sura survenirii pe parcursul deruldrii acestui contractul individual de munca a unei
oportunitati de marire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la norma intreaga ori

prin micsorarea normei intregi pana la fractiunea de cel putin 1 ora pe zi, angajatorul are
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Art. 224

Art. 225

Art. 226

Art. 227

Art. 228

TITLUL

Art. 229

Art. 230

Art. 231

obligatia de a-i informa pe salariati, printr-un anun{ afigsat la sediul acestuia, intocmit la
momentul aparitiei acestei oportunitati.

In cazul incadrérii in munca cu contractul individual de munca cu timp partial angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege
pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres in

prezentul Regulament Intern.
Cap. VIIl. Munca la domiciliu

Salariatii cu munca la domiciliu indeplinesc sarcinile specifice, in acest loc, stabilindu-si
singuri programul de lucru.

In cuprinsul contractului individual de munca la domiciliu este obligatorie mentionarea
expresa a precizarii ca salariatii lucreaza la domiciliu, a programului si a modalitatii concrete
de realizare a contributiilor si a obligatiei angajatorului de asigurare a transportului la si de la
domiciliul salariatului, a materiilor prime si a materialelor utilizate in activitate si a produselor
finite.

Modalitatea concretda de realizare a controlului activitatii salariatului vizeazd modul de
indeplinire a obligatiilor ce i-au fost stabilite prin contractul individual de munca, programul
de control se stabileste de la ora 102 |a ora 13%,

In cazul incadrérii in muncé cu contractul individual de munca la domiciliu, angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege
pentru contractul individual de munca pe durata nedeterminata si reglementate expres prin

prezentul Regulament Intern.
IX. Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

In masura in care va face dovada incélcarii unui drept al sdu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitile Regulamentului Intern, in scris cu precizarea
expresa a prevederilor ce ii incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul
ca sunt astfel incalcate.

Angajatorul desemneaza o persoana care sa formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariafilor in legatura cu modul de derulare al raportului de
munca intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor Rl de catre angajati, care vor fi
comunicate acestora personal sau prin posta.

Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata in Registrul general de intrari — iesiri al societatii
si va fi solutionatda de catre persoana imputernicita special de catre angajator, in
conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului, sau precizate in cuprinsul contractului

individual de munca.
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Art. 233

Art. 234
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Sesizarea va fi solutionatad si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurarilor care sa conduca aprecierea corecta a starii de fapt si va
purta viza conducerii societatii.

Dupa inregistrarea raspunsului in Registrul general de intrari iesiri, acesta va fi comunicat

salariatului ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmatoarele modalitat; :

a. personal, sub semnatura de primire, cu specificarea datei primirii;

b. prin posta, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmana personal raspunsul in
termen de 5 zile lucratoare, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de
primire;

Controlul legalitatii dispozitilor cuprinse in Regulamentul Intern este de competenta

instantelor judecatoresti - tribunalul in a carei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul,

resedinta, sau dupa caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de
catre angajator a modului de solufionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor

legale.
CAP. IX. Reguli privind protectia maternitatii la locul de munca

In ceea ce priveste securitatea si sanatatea in munca a salariatelor gravide si/sau mame,
lauze sau care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena,
protectia sanatatji si securitatea Tn munca a acestora conform prevederilor legale.

Salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza pentru a beneficia de aceste

masuri trebuie sa informeze n scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel :

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicala a gravidei —
document medical, completat de medic, insotita de o cerere care contine infirmatii
referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie
prevazute de ordonanta; documentul medical va contine constatarea starii fiziologice
de sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de munca a
acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de munca insalubre sau greu de
suportat;

b) salariata lauza, care si-a reluat activitatea dupa efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupa caz a 63 de zile
ale concediului de lauzie, va solicita angajatorului in scris masurile de protectie
prevazute de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de
familie/medicul specialist, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data la care a nascut;

c) salariata care alapteaza, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lauzie,
va anunta angajatorul Tn scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei

de alaptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul
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Art. 237

Art. 238

Art. 239
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specialist Tn acest sens care va cuprinde si recomandari cu privire la capacitatea de
munca a acesteia;

Salariatele prevazute la art. 236 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament au urmatoarele obligatii:

a) salariata mama are obligatia sa efectueze, in cadrul concediului pentru sarcina si
lauzie, concediul postnatal de 42 de zile, dupa nastere, sau dupa caz 63 de zile ale
concediului de lauzie;

b) salariatele gravide si/sau mamele, lauzele sau care alapteaza au obligatia de a se
prezenta la medicul de familie/medicul specialist, pentru eliberarea unui document
medical care sa le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen
de maxim 5 zile lucratoare de la data eliberarii;

Pentru toate activitatile susceptibile sa prezinte un risc specific de expunere la agenti,

procedee si conditii de munca, a caror lista este prevazuta in anexa nr. 1 din OUG 96/2003,

angajatorul este obligat sa evalueze anual si sa intocmeasca rapoarte de evaluare, cu

participarea medicului de medicina muncii, cu privire la natura, gradul si durata de expunere

a angajatelor in unitate pentru a depista orice risc pentru sanatatea si securitatea angajatelor

si orice efect posibil asupra sarcinii sau alaptarii si pentru a stabili masurile care trebuie

luate.

1)  Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucratoare de la data Tntocmirii
raportului, sa Tnmaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor;

2)  Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile
la care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg
din prezenta ordonanta de urgenta prin informarea privind protectia maternitatii la locul
de munca (conform Normelor Metodologice) in termen de cel mult 15 zile lucratoare de
la data Tntocmirii raportului de evaluare;

In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de cétre

o salariata ca se afla in una dintre situatiile prevazute la art. 236 lit. a, b, c, din prezentul

regulament, acesta are obligatia sa instiinteze medicul de medicina muncii, precum gi

inspectoratul teritorial de munca pe a carui raza isi desfasoara activitatea.

Angajatorului ii revin urmatoarele obligatii:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 236 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament la riscuri ce le pot afecta sanatatea si securitatea, in situatia in care
rezultatele evaluarii evidentiaza astfel de riscuri;

b)  sa nu constringa salariatele sa efectueze o0 munca daunatoare sanatatii sau starii lor
de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz;

Cc) sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si nu va anunta
alli angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfasurari a

procesului de munca, cand starea de graviditate nu este vizibila;
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d) sa modifice locul de munca al salariatelor prevazute la art. 236 lit. a, b, ¢, din prezentul
regulament care isi desfagoara activitatea numai in pozitia ortostatica sau in pozitia
asezat, astfel incat sa li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari
pentru repaus in pozitie sezdnda sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea
medicului de medicina muncii;

e) sa acorde salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale, constand in ore
libere platite salariatei, in cazul in care investigatile medicale se pot efectua numai in
timpul programului de lucru;

f) sa acorde salariatelor care alapteaza pauze de alaptare de cate o ora fiecare, in timpul
programului de lucru/ sa reduca durata timpului de munca cu 2 ore zilnic, fara
diminuarea drepturilor salariale;

g) sa transfere la un alt loc de munca, cu mentinerea salariului de baza brut lunar,
salariatele prevazute la art. care desfasoara in mod curent munca cu caracter
insalubru sau greu de suportat;

Pentru salariatele prevazute la art. 236 lit. a, b, ¢, din prezentul regulament care desfasoara

activitate care prezinta riscuri pentru sanatate sau securitate ori cu repercusiuni asupra

sarcinii si alaptarii, angajatorul trebuie sa modifice Tn mod corespunzator conditiile si/sau
orarul de munca ori, sa repartizeze la alt loc de munca, conform recomandarii medicului de
medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineasca

obligatia prevazuta la art. 149, salariatele prevazute la art. 236 lit. a, b, ¢, din prezentul

regulament au dreptul la concediu de risc maternal, numai daca solicitarea este insotita de
documentul medical, astfel:

a) integral sau fractionat, pana in a 63-a zi anterioara datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrarii in concediul de maternitate;

b) integral sau fractionat dupa expirarea concediului postnatal obligatoriu si daca este
cazul, pana la data intrarii in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap, pana la 3 ani;

c) integral sau fractionat, Tnainte sau dupa nasterea copilului, pentru salariata care nu
indeplineste conditiile pentru a beneficia de concediul de maternitate;

Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fractionat, pe o perioada ce nu

poate depasi 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 prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte drepturi de
asigurari sociale.

Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizatie de risc maternal,

care se suporta din bugetul asigurarilor sociale de stat.

Cuantumul indemnizatiei prevazute la art. 236 este egal cu 75 % din media veniturilor lunare

realizate in cele 12 luni anterioare primei zile Tnscrisa in certificatul medical, pe baza carora
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Art. 247

Art. 248

Art. 249
Art. 250

Art. 251

Art. 252

Art. 253

s-a achitat contributia de asigurari sociale de stat si se achita la lichidarea drepturilor
salariale, pentru numarul de zile lucratoare din durata calendaristica a concediului de risc

maternal.
TITLUL X. Reguli cu privire la egalitatea de sanse intre femei si barbati

Angajatorul se obliga sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si
barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii
pentru interzicerea discriminarilor in regulamentele de organizare si functionare si in cele de
ordine interioara ale unitatilor.

Angajatorul se obliga sa ii informeze sistematic pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri

vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de

sanse si tratament Tntre femei si barbati in relatiile de munca.

Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare pentru selectia candidatelor la angajare.

Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un test de

graviditate.

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept hartuire sexuala,

angajatorul are urmatoarele obligatii :

a. sa prevada in regulamentele de ordine interioara ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in
conditiile prevazute de lege, pentru angajatii care incalca demnitatea personala a altor
angajati, comitand actiuni de discriminare definite la art. 122;

b. sa asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii sexuale la
locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor regulamentare de
ordine interioara pentru prevenirea oricarui act de hartuire sexuala;

C. sa aplice imediat dupa sesizare sanctiunile disciplinare impotriva oricarei manifestari
de hartuire sexuala la locul de munca, stabilite conform lit. a.

Constituie discriminare si este interzisa modificarea unilaterala de catre angajator a relatiilor

sau a conditilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o

sesizare ori o reclamatie la nivelul unitatii sau care a depus o plangere, la instantele

judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si dupa ce sentinta
judecatoreasca a ramas definitiva, cu exceptia unor motive intemeiate si fara legatura cu

cauza.
TITLUL XI. Procedura de evaluare a salariatilor
CAP. I. Scopul procedurii de evaluare

Scopul acestei proceduri este acela de a reglementa metoda de evaluare a tuturor
angajatilor din organizatie. Evaluarea performantelor consta in analiza succeselor si

esecurilor inregistrate de angajati, precum si a perspectivelor de evaluare a celor evaluati.
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Art. 255
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Art. 258
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Obiectivele procedurii de evaluare sunt:

- Sa estimeze daca un angajat este capabil sa faca fata unei munci mai pretentioase,
precum si viteza cu care este capabil sa promoveze;

- Sa determine nevoile de instruire si sa formuleze planuri de instruire;

- Sa justifice luarea deciziilor cu caracter administrativ legate de promovari, concedieri,

restructurari de personal, cresteri salariale, etc.
CAP. Il. Domeniul de aplicare

Aceasta procedura se aplica tuturor angajatilor din organizatie cu care organizatia are

contract incheiat de munca, indiferent de pozitia ocupata de acestia.

CAP. lll. Responsabilitati

Responsabilitatea pentru alegerea metodei de evaluare si a felului in care se solicita

evaluarea revine sefului direct al fiecarui angajat.
CAP. IV. Procedurade evaluare

Activitatea de evaluare a angajatilor urmareste sa raspunda la urmatoatele intrebari :
- Ce trebuie evaluat ?
- Cine trebuie sa realizeze evaluarea ?
- Ce modalitati de evaluare se folosesc ?
- Cum este comunicat rezultatul evaluarii ?
Evaluarea consta in stabilirea, pe baza descrierii posturilor, a criterilor de evaluare si a
obiectivelor de performanta pentru fiecare angajat si pentru fiecare post.
Criteriile de evaluare pentru angajatii societatii sunt:
A. Criteriile de evaluare pentru angajatii cu functie de conducere:
- Realizarea atributiilor si obiectivelor postului,
- Competenta profesionala,
- Calitatea lucrarilor efectuate,
- Autoperfectionare profesionala/orientare catre progres,
- Creativitate in munca, initiativa,
- Respectarea termenelor,
- Comportament la locul de munca (respectarea R.l., a normelor de sanatate si
securiate in munca),
- Capacitate de antrenare a echipei,

- Reactia cu celelalte compartimente, colaborarea, comunicare,
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Capacitate de organizare/ autodisciplina,

Analiza si sinteza a sarcinilor echipei, ierarhizarea prioritatilor.

Criteriile de evaluare pentru angajatii cu functie de executie:

Realizarea atributiilor si obiectivelor postului,

Competenta profesionala,

Calitatea lucrarilor efectuate,

Creativitate in munca, initiativa,

Respectarea termenelor,

Comportament la locul de munca (respectarea R.l., a normelor de sanatate si
securiate in munca),

Reactia cu celelalte compartimente, colaborarea, comunicare,

Capacitate de organizare/ autodisciplina.

Criteriile de evaluare pentru sefii ierarhici:

Imi ofera informatiile de care am nevoie pentru a-mi indeplini corespunzator
activitatea,

Imi asigura echipamentele necesare in munca,

Este clar si precis in sarcinile pe care mi le da,

Ma face sa inteleg obiectivele si orientatea strategica a intreprinderii,

Creeaza un cadru de comunicare favorabil,

Depune efort pentru inlaturarea barierelor care reduc eficienta in activitate,
Ma ajuta in rezolvarea problemelor legate direct de activitate,

Asigura conditiile necesare dezvoltarii pe post,

Urmareste permanent gradul de indeplinire a obiectivelor stabilite,

Imi acorda libertatea de actiune pentru a duce la indeplinire sarcinile asumate,
Ma incurajeaza sa lucrez in echipa,

Incurajeaza cooperarea intre echipe,

Incurajeaza asigurarea unui climat de incredere si respect reciproc,

Este un exemplu de corectitudine,

Depune eforturi pentru imbunatatirea cadrului si rezulatelor muncii.

Criteriile de evaluare pentru angajatii care urmeaza sa finalizeze perioada de

proba :

Punctualitate,
Seriozitate,

Pregatire profesionala,
Modestie,

Bunavointa,

Spirit de initiativa,
Relatii sociale,
Corectitudine / cinste,
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265

266
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- Ducerea la bun sfirsit a unei sarcini,
- Calitatea muncii depuse,
- Receptivitate,
- Ordonat.
Obiective de performanta:
1 Realizarea atributilor corespunzatoare functiei,
2 Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente,
3 Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii
desfasurate,
4 Inventivitate in gasirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate,
5 Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.
Fiecare criteriu va fi notat de la 1 la 5 sau 1 la 10, unde 1 este slab si 5 sau 10 este foarte
bine.
Nota finala a evaluarii va fi media aritmetica dintre nota finala obiective de performanta si
nota finala pentru criteriile de evaluare.
Evaluarea se va face pentru toti angajatii societatii, indiferent de functiile ocupate si se va
realiza la finalul perioadei de proba si apoi semestrial, urmand ca la sfarsitul unui an sa aiba
loc o evaluare anuala care va da un calificativ mediu care sa caracterizeze activitatea
angajatului respectiv pe parcursul a 12 luni.
Evaluarea se realizeaza de catre superiorul angajatului printr-un interviu de evaluare, de
angajat (autoevaluarea), de colegi sau mixta.
Interviul de evaluare dureaza intre 15 si 30 de minute si trebuie sa se concentreze asupra
analizei activitatii angajatului.
Seful direct distribuie fiecarui angajat catre o fisa de evaluare, cerandu-i salariatului sa
completeze si sa-l inapoieze inaintea interviului de evaluare.
Seful direct adauga in formularul completat deja de angajat propriile opinii si comentarii. In
cadrul interviului, seful direct analizeaza activitatea angajatului si determina obiectivele
profesionale ale acestuia pentru perioada urmatoare.
Formularul de evaluare va fi semnat de ambele parti.
Evaluarea angajatilor dupa perioada de proba se realizeaza conform formularului de
evaluare, prevazut la Anexa nr. 1
Evaluarea semestriala pentru sefii ierarhici, se realizeaza conform formularului de evaluare,
prevazut la Anexa nr. 2.
Evaluarea semestriala a angajatilor care ocupa functii de conducere, se realizeaza conform
formularului de evaluare, prevazut la Anexa nr. 3.
Evaluarea semestriala a angajatilor care ocupa functii de executie, se realizeaza conform

formularului de evaluare, prevazut la Anexa nr. 4.
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Calificativul obtinut in urma evaluarii trebuie sa fie cunoscut doar de catre angajat si
superiorul sau. Formularele completate vor fi incluse in dosarul angajatului, pastrandu-se

confidentialitatea.
TITLUL Xll. Dispozitii finale

Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul Regulamentului
Intern, care se afiseaza la sediul angajatorului; anterior acestui moment Regulamentul Intern
nu-si poate produce efectele.

Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul societatii, in conformitate cu schema de personal
aprobata de conducerea acesteia.

Angajatorul are obligatia de a avea in permanenta la dispozitie un numar de 3 exemplare,
care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajatii societatii si a caror punere la
dispozitie nu o poate refuza.

Persoanele nou angajate la Gradinita Palatul Copiilor sau persoanele detasate la
Gradinita Palatul Copiilor de la un alt angajator, vor fi informate din momentul hceperii
activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin
Regulamentul Intern.

Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulata in limita prevederilor legale, este
supusa procedurilor de informare stabilite in concret la articolele de mai sus.

Obligatia Tntocmirii acestui Regulamentul Intern subzista in sarcina angajatorilor in 60 zile de
la data intrarii in vigoare a Codului Muncii; Tn cazul angajatorilor infiintati ulterior acestui
termen, in 60 de zile de la data dobandirii personalitatii juridice.

Regulamentul Intern va fi afigat la loc vizibil pentru toti salariatii, cu respectarea art. 275 din
prezentul document!

Prezentul regulament intern are 44 de pagini semnate si stampilate si intra in vigoare
ncepénd cu data de 11.09.2023.

MANAGER,

Nena Maria
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TABEL NOMINAL

CU SALARIATII CARE AU LUAT LA CUNOSTINTA DE PREVEDERILE

REGULAMENTULUI INTERN

Nr. Crt.

Numele si prenumele Semnatura
1. Maria Nena
2. Ivan Daniela Madalina
3. Matei Luminita
4. Dascalu Diana-Gabriela
5. Lupu Paula
6. Vintila Camelia
7. Cristina Gogoi
8. Marinas Felicia
9. Subtirica Roxana
10. Bozgan Liliana
11. Ghetu Tudorita
12. Costache Florica-Amelia
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