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ROMANIA Avizat,
JUDETUL MURES Secretar g?/‘tra; al UAT,
ORASUL LUDUS Ir. Giurgga Ey

enia
CONSILIUL LOCAL :%f

PROIECT DE HOTARARE
din 26 noiembrie 2019

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare si a
Regulamentului de ordine interioara a societitii Administrativ Serv Ludus SRL

Consiliul Local al Orasului Ludus, intrunit in sedintd ordinard de lucru,

Avand in vedere referatul de aprobare nr. 45023/21.11.2019 al primarului orasului Ludus,
raportul de specialitate nr. 45024/21.11.2019 intocmit de citre Compartimentul juridic, precum
si Adresa nr. 45000/21.11.2019 a societatii Administrativ Serv Ludus SRL prin care se solicitd
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de ordine interioars a
societatii Administrativ Serv Ludus SRL, conform Hotdrarii nr. 14/20.11.2019 a Consiliului de
Administratie al societétii,

Ludnd in considerare rapoartele comisiilor de specialitate ,, Administrarea Domeniului Public
si Privat si Administratie Publicd Locald” si ,Juridica. Apararea drepturilor omului. Ordine public3
si Relatia cu cetatenii”,

Avand in vedere prevederile art. 4.2. si art. 5.24. din Actul constitutiv al societatii
Administrativ Serv Ludus SRL, actualizat, conform HCL Ludus nr. 52/2019,

Tn conformitate cu prevederile cuprinse in:

- legea nr. 31/1990 a societdtilor comerciale, republicats, cu modificarile si completirile

ulterioare;

- Llegea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- legea nr. 101/2006 a serviciului de salubrizare a localitatilor, republicats, cu modificarile
st completdrile ulterioare;

- lLegea nr. 92/2007 a serviciilor publice de transport persoane in unititile administrativ-
teritoriale, cu modificarile si completarile ulterioare,

- Ordinul nr. 972/2007 pentru aprobarea Regulamentului - cadru pentru efectuarea
transportului public local si a Caietului de sarcini-cadru al serviciilor de transport public
tocal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Codul muncii {Legea nr. 53/2003, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare);

- QUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a fintreprinderilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Potrivit competenielor conferite de dispozitiile art. 129 alin. (2) lit. a), alin. {3} lit. ¢ si d) si

art. 139 alin. (1} raportat la art. 196 alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a societdtii Administrativ Serv
Ludus SRL, conform Anexei nr. 1 care face parte integrant3 din prezenta hotérére.



Art. 2 Se aprobd Regulamentul de ordine interioard a societdtii Administrativ Serv Ludus
SRL, conform Anexei nr. 2, care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 3 Cu ducere la indeplinire a prezentei se incredinteazd societatea Administrativ Serv
Ludus SRL si Primarul orasului Ludus, prin compartimentele de specialitate.

Un exemplar din prezenta se comunica:

- Institutiei Prefectului Judetul Mures;

- Primarului orasului Ludus;

- Societatii Administrativ Serv Ludus SRL;

- Compartimentului Transport local;

~  Administratorului public al orasului Ludus;
- Spre afisare

Initiator,
Primar,
Moldovan loan Cristian

F &




ORASUL LUDUS

B-dul 1 Decembrie 1918, Nr. 26; Judetul Mures
Tel: 0265-411548, 0265-41171650265-412002; Fax: 0265-413402;
e-mail: ludusi@cimures.ro; web: www.ludus.ro

- CU.L 5669317

romania2019.eu

T

OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL 2183
Date cu caracter personai prelucrate in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679

Nr. 40969/07.10.2019

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotarédre pentru aprobarea Regulamentului privind normele de conduita
in mijloacele de transport public locai de persoane de pe raza orasului Ludus

Prin Hotarérea Consiliului Local Ludus nr. 159/10.10.2019 s-a aprobat studiul de oportunitate,
modalitatea de atribuire a contractului de delegare si contractul de delegare a gestiunii serviciului
de transport public local, prin curse regulate, pe raza orasului Ludus, acesta find incredintat
operatorulut intern Administrativ Serv Ludus SRL.

In vederea asigurarii utilizarii mijloacelor de transport public in comun, in conditii de sigurant3,
confort si regularitate, precum si in vederea asigurarii punerii in aplicare a masurilor ce privesc
obligatiile autoritatilor publice locale, conform prevederilor legale, se impune aprobarea unui
regutamentul privind normele de conduitd in mijloacele de transport public local de persoane de pe
raza orasului L.udus.

Avéand n vedere ca potrivit prevederilor art. 129 alin. alin. (2} lit. d) si afin. (7) lit. g), lit. n} si lit.
Py din OUG nr. 57/2018 privind Codul administrativ, consiliul local asigura, potrivit competentelor
sale gi in condilile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes local privind
ordinea publica, serviciile comunitare de utilitati publice de interes local precum si activititile de

administratie social-comunitara, propun spre dezbatere si aprobare proiectul de hotarare intocmit in
acest sens.

PRIMAR,
Moldov%{? Ega

i

n Cristian
i
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ORASUL LUDUS

B-dul 1 Decembrie 1918, Nr. 26; Judetuf Mures
Tel: 0265-411548, 0265-411716;0265-412002; Fax: 0265-413402;
e-mail: ludusi@cimures.ro; web: www.ludus.ro

C.UL 5669317

romania201%.eu

OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL 2183
Date cu caracter persenal prelucrate in conformitate cu prevederile Reguliamentului {UE) 2016/679

Aprob,
. Primar,
" Moldovan loan Cristian
Compartimentul juridic §?
Nr. 45024/21.11.2019 :

RAPORT DE SPECIALITATE

proiectul de hotdrdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
sia Regulamentuiui de ordine interioara a societatii Administrativ Serv Ludus SRL

Prin Adresa nr. 227/20.11.2019 inregistratd la sediul Primdriei orasului Ludus sub nr.
45000/21.11.2019, societatea ADMINISTRATIV SERV LUDUS S.R.L. solicitd aprobarea aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de ordine interioard a societatii
Administrativ Serv Ludus SRL, conform Hotararii nr. 14/20.11.2019 a Consiliului de Administratie al
societatii.

Organizarea, administrarea si conducerea societatii ADMINISTRATIV SERV LUDUS S.R.L. se
realizeazd in conformitate cu dispozitiile Legii nr. 31/1990 privind societatile comerciale, cu
modificdrile si completérile ulterioare, ale QUG nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a
intreprinderilor publice, cu modificarile i completirile ulterioare si ale Actului constitutiv, potrivit
cdruia Unitatea Administrativ Teritoriala ORASUL LUDUS are calitatea de unic asociat, exercitand
din aceasta calitate toate drepturile si obligatille corespunzidtoare participatiilor detinute la
societdti.

Conform art. 4.2, din Actul constitutiv al societdtii Administrativ Serv Ludus SRL, actualizat, in
baza HCL Ludus nr. 52/2019, asociatul unic aprobd structura organizatoricd a societdtii,
organigrama si statul de functii si regulamentul de organizare si functionare, iar potrivit art. 5.24.
consiliul de Administratie supune aprobarii Asociatului unic organigrama, statul de funciii,
Regulamentul de organizare si functionare si Regulamentul intern.

Potrivit prevederilor art. 92 alin. {1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
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<Lonsiliile focale si consiliile judetene pot hotdrf asupra participérii cu imprumuturi, capital sau cu

bunuri, dupd caz, in numele si in interesul colectivitdtilor locale fa nivelul cdrora sunt alese, la

infiintareq, functionarea si dezvoltarea unor organisme prestatoare de servicii publice si de utilitate

publicd de interes local sau judetean, in conditiile legii.” Tn acceptiunea alineatului 2 al aceluiasi

articol, in categoria organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes

local se includ si societdtile infiintate prin hotdrari ale autoritdtilor deliberative.

Avand n vedere cele expuse, raportat la prevederile Legii nr. 31/1990 a societitilor
comerciale, republicatd, cu modificarile si completarile uEteranre,_ ale Legii nr. 51/2006 a serviciilor
comunitare de utilitati publice, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, ale Legii nr.
101/2006 a serviciului de salubrizare a localittilor, republicatd, cu modificirile si completirile
ultericare, ale Legii nr. 92/2007 a serviciilor publice de transport perscane in unititile
administrativ-teritoriale, cu modificdrile si completérile ulterioare, ale Codului muncii {(Legea nr.
53/2003, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare) si ale OUG nr. 109/2011 privind
guvernania corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Raportat la domeniul de competenta al consiliului local, prevazut la art. 129 alin. (2) lit. a),
alin. {3) lit. ¢} si d ) din QUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, supunem spre aprobare

proiectul de hotdrdre Tntocmit in acest sens.

Tntocmit,

Consilier juridic,
Precup Mihai Paul

V4
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| INTRARE x7@4//@0; .
I . ; Fiua 5/‘73 // .. 7
SC Administrativ Sev Ludus .70
CUI 38547405 -j26/2067/2017
Judetul Mures ,localitatea Ludus str B-dul 1 Decembrie 1918 nr 26
iban RO34RZBROGO0060019860919 Raiffeisen Bank Ludus
iban RO70TREZ4805069XXX002845 Trezoreria Operativa Ludus
Nr 227/20,11,2019

Catre
Primaria Orasului Ludus

In Atentiaq :
Consiliului Local al Orasului Ludus

SC Administrativ Serv Ludus SRL ,avand ca unic actionar Consiliul Local al Orasului
Ludus ,reprezentata prin Popa Liviu Vasile ,Presedintele Consiliului de Administratie ,va
inaintam spre dezbatere si aprobare Hotararea ny 14 din data de 20,11,2019 a Consiliului de
Administratie al societatii.
Anexam :

Hotararea nr 14/20,11,2019

Regulamentul de Organizare si Functionare cu anexele 1,2,3,4,

Regulamentul Intern

Bugetul de Venituri si Cheltuieli rectificat pe anul 2019

Presedinte Consiliul de Administratie

Popa Liviu Vasile . =~ _#_A—=
b, R L




SC ADMINISTRATIV SERV LUDUS SRL

tudus, B-dul 1 Decembrie 1918, ar. 26, jud. Mures
126/206/2017
CU1 38547405

Hotararea nr. 14 din data de 20,11,2019

Consiliul de Administratie al Societatii ADMINISTRATIV SERV Ludus SRL ,
desemnat conform HCL Ludus nr. 10/29.01.2019, intruniti azi22,11,2019, Ia sediul
societatii,

Avand in vedere prevederile art. 5 pct. 12 din Actul Consitutiv al Societatii
astfel cum acesta a fost actualizat prin HCL Ludus nr. 108 din 30.07.2018 membri
consiliului de administratie

HOTARASTE:

Art. 1.  Aprobarea Regulamentuiui de Organizare si Functionare a societatii
Administrativ Serv Ludus cu anexele 1,2 ,3si 4

Art 2. Aprobarea Regulamentului de Ordine Intericara,

Art.3 Aprobarea Rectificarii Bugetului de Venituri si Cheltuieli pe anul 2019

Presedinte Consiliul de Administratie




SC ADMINISTRATIV SERV LUDUS SRL

Ludus, B-dul 1 Decembrie 1918, nr. 26, jud. Mures
126/206/2017
CUI 38547405

Proces Verbal nr. 14 din data de 20,11,2019

Membrii Consiliului de Administratie al Societati ADMINISTRATIV SERV Ludus SRL
numiti conform HCL Ludus nr. 10 din 29.01.2019, s-au intrunit azi, 20,11,2019, la sediul
societatii, in baza convocatorului din data 15,11.2019

La sedinta participa membrii consiliului de administratie: Popa Liviu Vasile- presedintele
consiliului de administratie, si membrii Cormos Dorin si Baghiu Ovidiu Tanasie precum si
invitati Radu Adriana Simona

Presedintele consiliufui de administratie declara deschisa sedinta, si supune la vot
aprobarea ordinii de zi. Se voteaza ordinea de zi cu trei voturi pentru.
La punctul unu al ordinii de zi *
D-nul Popa Liviu prezinta Regulamentul de Organizare si Functionare cu anexele Iui —
organigrama anexa 1, statul de functii anexa 2 , decizie pentru control financiar preventive
anexa 3 si decizie pentru control financiar de gestiune anexa 4
La punctual doi al ordinii de zi
Se prezinta Regulamentul de Ordine interioara al societatii Administrativ Serv Ludus SRL
La punctual trei pe ordinea de zi
Se prezinta procedura se ia in discutie si se stabileste demararea procedurii pentru ocuparea
postului vacant de director general .
La punctual patru se aproba rectificarea Bugetului de Venituri si Cheltuieli in vederea
achizitionarii unui autobuz transport persoane.

Ne mai fiind alte puncte pe ordinea de z, se declara inchisa sedinta Consiliului de

adminitratie al societatii Administrativ Serv Ludus SRL

Popa Liviu Vasile

- membru

Baghiu Ovidiu Tanasie

Cormos Dorin - membru




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

S.C Administrativ Serv Ludus S.R.L.

Cuprins:
Capitolul I — Denumirea, organizarea, forma juridica, sediu, durata
Capitolul II ~ Aria si obiectul de activitate al societatii — obiective
Capitolul III - Capitalul, patrimoniul si activitatea economico-financiara a S.C.
Adminastrativ
Serv Ludus S.R.L
Capitolul IV - Structura organizatorica
Capitolul V - Conducerea societatii . Adunarea generala a asociatilor .
Capitolul VI- Atributiile compartimentelor functionale
Capitolul VII - Dispozitii finale

CAPITOLULI
Denumirea, organizarea, forma juridica, sediu, durata

Art,1, Denumirea societatii — este S.C. Administrativ Serv Ludus SR.L.”

Art2  Forma juridica a societatii S.C. Administrativ Serv Ludus S.R.L. este persoana juridica
romana, infiintata in temeiul prevederilor, a Legii nr. 31/1990 privind societatile comerciale si
OUG 116/2009 conf art 1,2 si 6 si a Legii 359/2004 cu modificarile si completarile ulterioare , a
Legii 26/1990 republicata cu modificarile si completrile ulterioare , avand fonma juridica de
societate comerciala cu raspundere limitata, cu asociat unic - Consiliul Local al Orasului Ludus ;
Actul de infiintare al S.C. Administrativ Serv Ludus S.R.L. il constituie Hotararea Consiliului

Local Ludus nr. 174/14.11.2017 privind constituirea S.C. Administrativ Serv Ludus S.R.L.

CAPITOLUL 11
Axia si obiectul de activitate al societatii

Art 3. Obiective : Activitatile desfasurate de societate sunt urmatoarele:
a)Alte activitati de curatenie prevazut in contractul de delegare nr 76/20.12.2017

b)Transport public local de persoane prevazut in contractul de delegare nr 41596/11.10.2019

Activitatea principala a societatii,codificata in confonmitate cu nomenclatorul CAEN consta

8129 Alte activitati de curiifenie n.c.a.
Art.3.1 Societatea va putea desfisura, in subsidiar, si alte activititi secundare precum:

Cod CAEN: 0119  Cultivarea altor plante nepermanente

Cod CAEN: 0125  Cultivarea arbustilor fructiferi, ciipsunilor, nuciferilor si a altor pomi
fructiferi;

Cod CAEN: 0130  Cultivarea plantelor pentru inmultire;

Cod CAEN: 0230 Colectarea plantelor si fructelor din flora spontana;

Cod CAEN: 0312 Pescuitul in ape dulci;

Cod CAEN: 0322  Acvacultura in ape dulci;

Cod CAEN: 3600  Captarea, tratarea si distributia apei;

Cod CAEN: 3700  Colectarea si epurarea apelor uzate;

1



Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN
Cod CAEN
Cod CAEN
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN
Cod CAEN
Cod CAEN
Cod CAEN:

Cod CAEN: 4391

Cod CAEN:
Cod CAEN:
derivate

Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN
Cod CAEN
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:

Cod CAEN:

usoare;
Cod CAEN:

Cod CAEN: 7732

constructii;
Cod CAEN:
tangibile;
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:
Cod CAEN:

3811
3812
3821
3822
3832
4120
4211
4213
4221

1 4299
14311
14312

4321
4322
4329
4331

14332
14333
14334

4339

4399
4671

4931
4932
4939

14941
- 4947

5221
5224
5229
6820
7711

7712

7739

8110
8121
8122
8130
9311
9319
9329
9603

Colectarea deseurilor nepericuloase;
Colectarea deseurilor periculoase;
Colectarea deseurilor nepericuloase;
Tratarea si eliminarea deseurilor periculoase;
Recuperarea materialelor reciclabile sortate;
Lucréri de constructie a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale;
Lucriri de constructie a drumurilor si autostrazilor;
Constructia de poduri si tuneluri;
Lucréri de constructie a proiectelor utilitare pentru fluide;
Lucriri de constructie a altor proiecte ingineresti n.c.a.;
Lucréari de demolare a constructiilor;
Lucréri de pregitie a terenului;
Lucréri de instalatii electrice;
Lucriri de instalatii sanitare, de incdlzire si de aer conditionat;
Alte Jucréri de instalatii pentru constructii;
Lucriri de ipsoserie;
Lucriri de tAmplirie si dulgherie;
Lucridri de pardosire si placare a peretilor;
Lucriri de vopsitorie, zugraveli st montiri de geamuri;
Alte lucriri de finisare;
Lucréri de invelitori, sarpante si terase la constructii;
Alte lucrari speciale de constructii n.c.a.;
Comert cu ridicata al combustibililor solizi, lichizi si gazosi al produselor

Transporturi urbane, suburbane si metropolitane de cilitori;

Transporturi cu taxiuri;

Alte transporturi terestre de cilitori n.c.a,;

Transporturi rutiere de mérfuri;

Servicii de mutare;

Activititi de servicii anexe pentru transporturi terestre;

Manipuléri;

Alte activitati anexe transporturilor;

Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau in leasing;
Activitdti de inchiriere si leasing cu autoturisme si autovehicule rutiere

Activitdti de Inchiriere si leasing cu autovehicule rutiere grele;
Activitdti de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru

Activititi de Inchiriere si leasing cu alte masini, echipamente si bunuri

Activititi de servicii suport combinate;

Activitafi generale (nespecializate) de curdtenie interioars a cladirilor;
Activitéti specializate de curatenie;

Activititi de intretinere peisagistici;

Activitiiti ale bazelor sportive;

Alte activititi sportive;

Alte activititi recreative si distractive n.c.a.

Activitati de pompe funebre si similare;



Art.4 Principii, obiective si misiune

La elaborarea prezentului Regulament s-au avut in vedere
urmatoarele principii :
1. Principiud unitatii de conducere si raspundere in indeplinirea atributiilor de serviciu,
care presupune ca fiecare salariat are un singur sef}
2. Principiul divizarii activitatilor pe compartimente, in functie de specialitate si volumul
de munca;
3. Principiul apropierii conducerii de locul de executie printr-un minimum de trepte
organizatorice;
4. Principiul flexibilitatii organizatorice in functie de cerintele pe termen scurt sau mediu,
si eficienta muncii desfasurata de fiecare salariat.
Misiunea S.C.Administrativ Serv Ludus S.R.L.: de a asigura comunitatii servicii
complete de curatenie si transport public local de persoane in conformitate cu cerintele legale de
reglementare in domeniy;

Obiectivele S.C. Administrativ Serv Ludus S.R.L.

- optimizarea sistemului de curatenie si transport al deseurilor prin continuarea
investitiilorin utilaje performante;

- imbunatatirea permanenta a indicatorilor tehnico-economici ai activitatii, prin
reorganizarea si  eficientizarea proceselor in functie de dinamica cerintelor si conditiilor
concrete de prestare a serviciilor de curatenie si transport public local de persoane ;

-extinderea serviciilor de curatenie si transport public locala de persoane prin castigarea
de noi segmente de piata;

- imbunatatirea nivelului de pregatire profesionala a resurselor umane. Principalele
directii strategice ale S.C. Administrativ Serv Ludus S.R.L.

- orientarea in permanenta catre satisfacerea clientilor prin modernizarea si cresterea
calitatii serviciilor prestate catre beneficiari;

- mentinerea si imbunatatirea performantelor in toate activitatile prestate de catre S.C.
Administrativ Serv Ludus SR.L.;

-preocuparea permanenta pentru instruirea continua a personalului societatii si folosirea
experientei acumulate pentru cresterea calitatii serviciilor prestate;

- modernizarea continua a infrastructurii;

- obtinerea unei marje optimale de profit, care sa permita dezvoltarea in continuare a
activitatilor specifice si stimularea activa a personalului.

CAPITOLUL 111
Capitalul, patrimoniul si activitatea economico-financiara a Administrativ Serv Ludus S.R.L.

Art5  Capitalul societatii Capitalul social al S.C. Administrativ Serv Ludus S.R.L. se
compune din mijloace fixe si mijloace circulante.

Capitalul social este in valoare de 180000 leit in 100 parti sociale a cate 1800 lei

Art.6 Patrimoniul societatii comerciale include totalitatea drepturilor si obligatiilor patrimoniale
privite ca o suma de valori active si pasive strans legate intre ele. Patrimoniul societatii nu va
putea fi grevat de datorii sau obligatii personale ale asociatului creditorii acestuia pot formula
pretentii numai asupra partii din profitul societatii ce i se va repartiza sau ce i se va cuveni la
lichidarea societatii.



Art.7 Activitatea economico-financiara a societatii Exercitiul financiar incepe la 1 ianuarie si se
incheie la 31 decembrie al fiecarui an. Societatea va organiza si va conduce contabilitatea in
conformitate cu reglementarile legale si va intocmi bilantul contabil si contul de profit si pierderi,
cu respectarea normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor. Profitul societatii
comerciale se calculeaza pe baza bilantului contabil aprobat de Adunarea Generala a Asociatilor.
Profitul impozabil se stabileste ca diferenta intre suma totala a veniturilor realizate si suma
cheltuielilor efectuate pentru realizarea acestor venituri. Evidenta contabila este tinuta separat pe
compartimente ( serviciul curatenie si serviciu transport public local de Transport public local de
persoane }in evederea lcularii compensatiei pentru compartimentul de transport . Dupa deducerea
impozitului pe profit, profitul net se repartizeaza conform legislatiei in vigoare privind
repartizarea profitului la societatile comerciale cu capital integral de stat,pe destinatii :

a) rezerve legale,alte rezerve reprezentand facilitati fiscale prevazute de lege,acoperirea
pierderilor contabile din anii precedenti,alte repartizari prevazute de lege,

b) minim 50% din ceea ce ramane dupa deducerea sumelor de la lit.a) se constituie ca
dividend de platit si reprezinta beneficiul cuvenit asociatilor proportional cu cotele de participare;

cyprofitul nerepartizat pe destinatiile prevazute la lit.a)-b) se repartizeaza la alte rezerve si
constituie sursa proprie de finantare.

CAPITOLUL IV
Structura Organizatorica

Art.8 Structura Organizatorica reprezinta ansamblul persoanelor, subdiviziunilor organizatorice
si a relatiilor dintre acestea, orientate catre realizarea obiectivelor prestabilite ale societatii.
Principalele elemente componente ale structurii organizatorice sunt:

a) Postul reprezinta cea mai simpla subdiviziune organizatorica, fiind definit ca ansamblul
obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor ce revin spre exercitare, in mod
regulat, unei persoane angajate in societate.

b) Functia reprezinta ansamblul atributiilor si sarcinilor, omogene din punct de vedere al
naturii si complexitatii lor, desemnate in mod regulat unui angajat din societate. Clasificarea
functiilor dupa natura competentelor si a responsabilitatilor pe care le presupun:

- functii de conducere, caracterizate prin sarcini, competente si responsabilitati din
domenii mai largi de activitate, implicand atributii de coordonare a unui numar de subordonati;

- functii de executie, caracterizate prin obiective individuale limitate, insotite de
competente si responsabilitati mai reduse; ele au menirea punerii in practica a deciziilor titularilor
posturilor de conducere.

¢)Compartimentul reprezinta o subdiviziune organizatorica formata prin gruparea, pe
baza unor criterii obiective, a unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unica, in
cadrul careia se realizeaza, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand
cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici.
Compartimentele pot fi:

-operationale care sunt implicate direct in furnizarea de servicii: sectii, ateliere de
productie, birouri de aprovizionare, achizitii,serviciul abonati , etc.

- functionale care pregatesc deciziile pentru managementul superior sau mediu al
firmel iar activitatea lor se concretizeaza in diferite studii, rapoarte, situatii informationale,
sugestii, statistici etc.; in acestea categorie intra compartimentul tehnic, juridic, financiar-contabil
etc.

d)Relatiile organizatorice reprezinta relatiile structurale care se stabilesc intre diferite
subdiviziuni organizatorice datorita necesitatii unui schimb permanent de informatii si pot fi:
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- relatii ierarhice care se stabilesc intre doua compartimente si decurg din delegarea

de competente pe care un compartiment le are fata de celalalt;
-relatii functionale care se stabilesc infre doua compartimente in care exista

autoritate functionala, acestea asigurand coordonarea unitara a activitatii de ansamblu.
Reprezentarea grafica a structurii organizatorice s-a concretizat in Organigrama Administrativ
Serv Ludus SRL si care face parte integranta din prezentul regulament (anexa nr. 1),tot parte
integranta din prezentul face parte si statul de functii conform anexei 2. Organigrama astfel
structurata permite conducerea si coordonarea activitatilor direct de catre sefii desemnati,
conform specializarii acestora. Prin structura organizatorica, conducerea se realizeaza prin
obiective si programe dispuse de sus in jos si executate de jos in sus, pe criterii de eficienta si
responsabilitate profesionala.

CAPITOLULV
Conducerea societatii

Art. 9. Asociat unic — Oragul Ludus, prin hotaréri ale Consiliul local, exercita atributiile adunérii
generale a asociatilor, in conditiile previizute de art. 196' din Legea nr. 31/1990, iar in baza
prevederilor O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice are
calitatea de autoritate publica tutelara.
Art. 9.1. Asociatul unic are urmétoarele atribufii:
a) aproba structura organizatorici a societafii, organigrama si statul de functii;
b) numeste si revocd, in conditiile legii Administratorii, cenzorii, lichidatorii, stabilind
indemnizatiile acestora;
c)aproba regulamentul de organizare si functionare;
d) stabileste competeniele si responsabilititile Administratorilor, In baza contractului de
mandat incheiat cu fiecare dintre administratorii numiti;
e) analizeazd, modifica si aprobid programul de activitate al societatii si bugetul anual de
venituri si cheltuieli;
f) hotariste cu privire la contractarea de Imprumuturi bancare, acordarea de garantii si
realizarea investitiilor;
g) aprobd situatiile financiare, contul de profit si pierderi dupa aprobarea raportului
Administratorilor si al cenzorilor;
h) aproba repartizarea pe destinatii a profitului net;
1) hotaraste majorarea si reducerea capitalului social;
J) hotéraste asupra modificarilor aduse actului constitutiv;
k) hotérdste asupra modalititilor de evaluare in vederea determindrii valorii patrimoniului
societatii;
1) hotéréste asupra schimbarii obiectului de activitate sau al sediului social;
m) hotirdste revocarea din functie a directorului societitii;
n) hotiraste cu privire la deschiderea procedurii de insolventd, prevazuti de Legea nr.
85/2006, dacd societatea este in imposibilitatea indeplinirii sau realizirii obiectului de activitate,
numind in acest sens administratorul/lichidatorul judiciar

Art. 9.2.. Societatea ADMINISTRATIV SERV LUDUS S.R.L. este administratd in baza
dispozitiilor Legii nr. 31/1990 privind societitile comerciale, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare si a O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativi a Intreprinderilor
publice



Art. 9.3. Societatea comerciala este administratd de catre un Consiliu de Administratie compus
din 3 (trei) membri persoane fizice, cu experientd in activitatea de administrare/management a/al
unor intreprinderilor publice profitabile sau a/al unor societdfi comerciale profitabile din
domeniul de activitate al Societitii ADMINISTRATIV SERV LUDUS SR.L. Cel mult un
membru al Consiliului de administratie poate fi din randul functionarilor publici sau al altor
categorii de personal din cadrul autoritiitii publice tutelare — Orasul Ludus ori din cadrul altor
autoritdti sau institutii publice.

Art. 9.4.. Cel putin dot dintre membrii consiliului de administratie trebuie si aiba studii
economice sau juridice §i experientd in domeniul economic, juridic, contabilitate, de audit sau
financiar de cel putin 5 ani.

Art. 9.5, (1) Majoritatea membrilor consiliului de administratie este formati din administratori
neexecutivi si independenti, in sensul art. 138 din Legea nr. 31/1990, republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare.

(2) Societatea comerciald este condusi i administrati de citre un Consiliu de
Administratie compus din 3 (trei) administratori.
Art. 9.6. Consiliul de Administratie are, In principal urmatoarele atributii:
-stabileste liniilor directoare esentiale in dezvoltarea societdii, in conformitate cu obiectul si
scopurile activititii acesteia;

-supune anual aprobdrii autorititii tutelare, in termen de 45 de zile de la data intrarea in
vigoare a legii anuale a bugetului de stat, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli ale societitii
pe anul in curs;

-supune anual aprobdrii autoritétii tutelare incheierea exercitiului financiar, raportul cu
privire la activitatea societdtii, bilantul contabil si contul de profit si pierderi pe anul precedent;
stabileste si propune spre aprobarea autoritafii tutelare nivelul dividendelor, cu respectarea
dispozitiilor legale privind constituirea fondurilor de rezerva, de dezvoltare si a fondurilor cu alte
destinatii, stabilite de Asociatul unic;

-prezintd semestrial Consiliului local Ludug un raport asupra activititii de administrare,
care include §i informatii referitoare la executia contractului de mandat al Directorului, detalii cu
privire la activitdtile operationale, la performantele financiare ale societifii si la raportirile
contabile semestriale ale societatii;

-supune aprobiril Asociatului unic organigrama, statul de functii, Regulamentul de
organizare si functionare si Regulamentul intern;

-propune Asociatului unic modificarea/completarea Actului constitutiv;
numeste persoanele care vor ocupa functiile de Directorul General, Director Executiv si/sau
Director Financiar, dupi caz, sau orice alte functii de conducere, administrare sau executie si
stabileste competentele aferente acestor functii;

-stabileste nivelul de salarizare si alte drepturi, in conditiile legii, pentru personalul
angajat;
aprobd planurile si masurile privind instruirea personalului angajat al societitii precum si
suplimentarea personalului angajat sau desfacerea contractelor de munci;

-aprobd iIncheierea de acte juridice de dobéandire, instriinare, inchiriere, schimb sau
constituire in garantie de bunuri aflate in patrimoniul societafii ori pe care aceasta urmeazi si le
dobéndeasci astfel, cu aprobarea Asociatului unic, in conditiile legii;

-aprobé planurile funare sau trimestriale de incasari si plati;

-stabileste politicile contabile §i sistemul de control financiar, si aprobd planificarea
financiar;
aprobd planul de management elaborat de directorul general;

-propune spre aprobare Asociatului unic Planul de Administrare care include strategia de
administrare pe durata mandatului Consiliului de administratie;
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-aprobd delegarea de competentd pentru directorul general, in vederea executirii
operatiunilor acestuia;

-propune spre aprobare autoritdfii tutelare obiectivele si criteriile de performanti ale
directorului general al Societatii;

-orice alte atributii care, potrivit legii, sunt stabilite in competenta administratorilor
Societitii;

Art. 9.7. Directorul general reprezinta societatea in raporturile cu tertii.

Art. 9.7.1 Directorul va asigura conducerea activitifii zilnice, va decide cu privire la
angajarea personalului si salarizarea acestuia.

Directorul general are in principal urmétoarele atributii:

-aplic# strategia si politicile de dezvoltare ale societitii comerciale stabilite de consiliul de
administratie;

-numeste, suspendi sau revocd, daca este cazul, directorul/directorii executivi cu avizul
consiliului de administratie;

-angajeazd, promoveaza §i concediaza personalul salariat, in conditiile legii;

-participd la negocierea contractului de muncd, a cérui negociere si incheiere se
desfagoard in conditiile legii, in limita mandatului dat de consiliul de administratie;

-incheie acte juridice In numele societatii comerciale, conform prevederilor legale;
urmdreste modul cum se respectd disciplina muncii §i normele PSI in cadrul societatii si propune
mésuri  de sanctionare, daci este cazul;

-ia parte la toate adundrile societitii, la sedintele Consiliului de administratie si asigura
informarea Consiliului de administratie asupra desfasurdrii activititii;

~-studiaza si ia mésuri pentru imbunatatirea conditiilor de muncd, organizeaza si urmireste
intocmirea la timp a formalitdtilor pentru obfinerea investitiilor, contractirii lucrarilor si
asigurarea materialelor necesare investitiilor;

-se asigurd de obtinerea tuturor avizelor, autorizatiilor si licentelor necesarc desfisuririi
activitafii societatii de la autoritatile competente;

-pastreazd confidentialitatea tuturor datelor i informatiilor calificate ca atare prin
reglementirile legale ori interne ale Societdtii i ia misuri operative care se impun in vederea
realizirii unui astfel de obiectiv;

-orice alte atributii prevazute prin contractul de mandat, prin prezentul Act
constitutiv si prin lege.

-asigura, la nivelulAdministrativ Serv Ludus SRL , asistenta si consultanta
profesionala in domeniul sistemului de control intern/managerial si serveste drept punct de
legitura in vederea bunei comuniciri intre structurile Administratic Serv Ludus SRL

-avizeaza, la cererea conducerii, proiectele de regulamente, ordine, instructiuni si
orice acte cu caracter intern;

-1s1 da avizul asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate de conducerea societatii
in desfasurarea activitatii acesteia, precum si a oricaror acte care pot angaja raspunderea
patrimoniala a societatii;

-reprezinta interesele societatii in fata instantelor judecatoresti, a institutiilor publice sau
private sau a administratiei locale;

-formuleaza si promoveaza actiuni civile, comerciale, de contencios administrativ, litigii
de munca si de alta natura, potrivit legii, la solicitarea compartimentelor cu avizul
Administratorului/Directorului General;

-participa la elaborarea documentatiilor privind proiectele de hotarari ale Consiliilor
Locale asociate legate de activitatea socictatii(ajustari tarife, organigrama, BVC( buget de
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venituri si cheltuieli ),acte aditionale la contractul de delegare);

-asigura gestionarea si pastrarea tuturor actelor aditionale incheiate la contractele de
delegare

-asigura efectuarea tuturor inregistrarilor la Registrul Comertului,ori de cate ori este
necesar si urmareste actualizarea actului constitutiv;

-ia masuri pentru punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive

-urmareste recuperarea creantelor puse in executare in baza hotararilor judecatoresti;

- comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate;

-formuleaza si promoveaza apararile, caile de atac ordinare si extraordinare, precum si
orice alte acte de procedura in litigiile in care societatea este parte;

-tine evidenta tuturor cauzelor aflate in curs de judecata(cu exceptia plagerilor
contraventionale)
tine evidenta tuturor actelor si documentelor intocmite sau avizate;

-raspunde de evidenta activitatii juridice si de clasarea si indosarierea lucrarilor care au
fost solutionate in vederea transmiterii acestora la arhiva;
- asigura confidentialitatea lucrarilor executate si a informatiilor gestionate;
-asigura consultanta juridica compartimentelor functionale ale societatii si analizeaza
cereri cu caracter juridic in toate domeniile;
-avizeaza contractele, conventiile si protocoalele incheiate de catre societate cu alte
persoane fizice sau juridice;

- urmareste aparitia dispozitiilor cu caracter normativ ce ar putea avea impact asupra
bunei organizari si functionari a societatii si informeaza conducerea despre sarcinile care ii revin,
conform acestor dispozitii;

- participa la unor  comisii  de  specialitate, stabilite prin  decizia
Administratorului/Directorului General Compartiment Management Calitate, Mediu, SSM
-implementarea, mentinerea si auditarea sistemului de management integrat, in
conformitate cu cerintele standardelor de calitate, mediu, sanatatea si securitatea in munca SR EN
ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015, SR OHSAS 18001:2008;
- raspunde de constientizarea personalului privind Politica in domeniul Calitatii, Mediului,
Sanatatii si Securitatii Ocupationale;

-participa la elaborarea/modificarea/verificarea documentelor sistemului de Management
Integrat;

- acorda consultanta pentru elaborarea unor proceduri/instructiuni de lucru necesare
imbunatatirii activitatilor desfasurate in cadrul societatii;

- evalueaza conformitatea in raport cu cerintele legale de mediu, sanatate si securitate in
munca;
urmareste finalizarea actiunilor corective stabilite pentru tratarea neconformitatilor

-elaboreaza planurile de instruiri in domeniul protectiei mediului, sanatatii si securitatii in
munca s1 situatiilor de urgenta;

- efectueaza audituri interne pentru a determina masura in care sunt indeplinite criteriile de
audit: ansamblu de politici, proceduri sau cerinte utilizate ca o referinta;

-elaboreaza documentatiile tehnice pentru obtinerea avizelor anuale pentru mentinerea
valabilitatii autorizatiilor de mediu si sanitare in conformitate cu cerintele legale;

-stabileste necesarul de instruire in domeniul calitatii, mediului si securitatii si sanatatii

ocupationale;

-urmareste si verifica aplicarea prevederilor legale si alte cerinte referitoare la protectia
mediului, in toate sectoarele de activitate;

-asigura instructajul intoductiv general la angajare si cel periodic impus de legislatia in
vigoare in domeniul SSM si SU;



-asigura investigarea incidentelor pe linie SSM la nivel de unitate;
-elaboreaza si actualizeaza evaluarea nivelului de risc prin prisma sanatatii si securitatii in
munca, pentru locurile de munca din cadrul societatii;
-intocmeste necesarul anual de echipamente de protectie si de lucru,precum si necesarul de
materiale igienico-sanitare pentru toti angajatii societatii care au dreptul la acestea,conform legii
- intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea echipamentelor de protectie si
de lucru,a materialelor igienico-sanitare,apa,ceai ,ori de cate ori este nevoie ,in limita necesarului
anual aprobat si a sumelor inscrise in BVC aprobat;

-intocmeste referatele de necesitate privind achizitionarea de echipamente contra incediu
(extinctoare ,pichete de incendiu.etc)pentru toate punctele de lucrubirourile si
compartimentele,acolo unde este necesar;

-intocmeste referatele de necesitate pentru revizia unor echipamente antiincendiu ,a
prizelor de pamant(certificate PRAM) la termenele prevazute in legislatia aplicabila; - intocmeste
referatele de necesitate privind contractarea serviciilor de medicina muncii,aviz psihologic
conducatori auto,etc;

- asigura obtinerea avizului de la Casa de Pensii pentru certificatele medicale care se
deconteaza din fondul pentru accidente de munca si boli profesionale;

- tine evidenta accidentelor de munca;

Art. 9.8. Directorul Economic
Directorul Economic este subordonat Administratorului/Directorului General, avand rolul de
stabilire si desfasurare a unei politici economice coerente si realiste in gestionarea patrimoniului
societatii si a resurselor financiare provenite din contractele de prestari servicii incheiate cu
diversi beneficiari. Directorul Economic poate reprezenta societatea in raporturile cu tertii in
probleme economice, pe baza deciziei de delegare de competente emisa de
Administratorul/Directorul General al societatii. Directorul Economic are, in principal,
urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

asigura respectarea prevederilor legale specifice domeniului de activitate, eficienta proceselor
desfasurate in compartimentele din subordine;
*» supravegheaza performantele si respectarea cerintelor posturilor de catre personalul pe care il
coordoneaza;
» monitorizeaza buna gestionare a patrimoniului;
e claboreaza si asigura implementarea politicilor si strategiilor financiar-contabile ale societatii
in vederea cresterii eficientei economice;
* organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea financiar-contabila, in conformitate cu
legislatia in vigoare;
* urmareste activitatea economica de servicii/produse si bugete, incadrarea in nivelul costurilor
programate, analizeaza preturile in limitele politicii de profit aprobate;
e organizeaza analiza lunara a necesarului de lichiditati si dispune masuri privind viteza de
rotatie a activelor circulante;
o urmareste desfasurarea activitatii financiare si de evidenta;

e monitorizeaza calcularea, retinerea, evidentierea si depunerea impozitelor/taxelor datorate
bugetului de stat si bugetului local, prevazute in codul fiscal;

e urmareste folosirea optima a mijloacelor financiare necesare desfasurarii activitatii de

ansamblu, inregistrarea si evidenta corecta, in expresie valorica, a fenomenelor economice din
unitate;

¢ asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate la nivelul societatii si exactitatea datelor
contabile furnizate;

* monitorizeaza capacitatea de plata a societatii;
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» asigura desfasurarea operatiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii;

¢ asigura relatia societatii cu bancile si alte institutii financiare;

¢ asigura respectarea regulilor de intocmire a bilantului contabil si depunerea la termen al
acestuia;

e asigura exercitarea controlului financiar preventiv privind legalitatea operatiunilor;

e analizeaza indicatorii de performanta si isi exprima punctul de vedere in legatura cu acestia;

e urmareste respectarea disciplinel financiare in utilizarea mijloacelor materiale si banesti;
verifica daca cheltuielile se incadreaza in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat; 20)
urmareste efectuarea decontarilor in termen a operatiunilor;

» controleaza si coordoneaza activitatea de finantare si decontare a investitiilor;

» urmareste simplificarea si rationalizarea lucrarilor de evidenta contabila imbunatatirea
formularelor de inregistrare contabila si a lucrarilor financiare prin extinderea prelucrarii datelor
pe calculator, sporirea operativitatii in furnizarea datelor pentru luarea deciziilor de catre
Administratorul societatii;

e asigura intocmirea proiectului de buget de venituri si cheltuieli pentru anul urmator care va fi
supus aprobarii Adunarii Generale a Asociatilor;

® asigura intocmirea raportului in activitatea economica si financiara a societatii si a situatiilor
financiare anuale (bilantul, contul de profit si pierdere);

¢ monitorizeaza respectarea obligatiilor ce revin operatorului din contractul de delegare a
gestiunii serviciului de alte activitatii de curtenie si contractul de delegare a activitatii de
transport public local de persoane ;

» respecta prevederile legale si reglementérile interne incidente activititii economico-financiare
a operatorului economic;

* asigura cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.

o verificd respectarea prevederilor legale §i a reglementirilor interne cu privire la existenta,
integritatea, péstrarea si utilizarea mijloacelor i resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabili;

e verifich respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al operatoruluvi economic §i a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale
subunitatilor din structura acestuia;

e verificd respectarea prevederilor legale in execufia bugetului de venituri si cheltuieli al
operatorului economic §i al subunitailor din structura acestuia, urmérind: realizarea veniturilor si
incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate; gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a
cheltuielilor si de obtinere a rezultatului; realizarea indicatorilor economico-financiari specifici
activitétii, la nivelul operatorului economic si al subunitatilor acestuia; realizarea programului de
investifii si incadrarea in sursele aprobate; respectarea programelor de reducere a arieratelor si a
stocurilor; respectarea prevederilor legale sifsau a reglementiirilor interne in efectuarea
achizifiilor; utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;

e verifici respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

e verificd respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la incasarile si
platile in lei si valuté, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

verific respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabili a
operatiunilor economico-financiare;

¢ verificd respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la intocmirea,
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circulaia, pistrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;
* claboreazd analize economico-financiare pentru conducerea operatorului economic in scopul
fundamentérii deciziilor i a imbunatatirii performantelor

CAPITOLUL VI
Art. 10.Atributiile compartimentelor functionale
¢ Artl(.1 Compartiment Resurse Umane si Relatii cu Publicul
* executa lucrari privind evidenta si miscarea personalului, intocmeste, completeaza si pastreaza
dosarele de personal ale salariatilor societatii;
» raspunde de gestionarea resurselor umane, la nivel de societate, de la recrutare pana la
incetarea contracului individual de munca (incheiere/incetare contract individual de munca,
modificare, suspendare contract);
e raspunde de elaborarea documentelor necesare, pe linie de personal, conform legislatiei in
vigoare;
+ 1identifica necesarul de personal si urmareste incadrarea pe functii in limitele cantitative si de
competenta aprobate in organigrama si statul de functii ale societatii;
» asigura necesarul de personal prin recrutare interna sau externa, organizeaza desfasurarea
examenelor sau concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante sau promovare in conditii legale
conform procedurilor de lucru aprobate; '
e verifica si completeaza (actualizeaza) dosarele de personal pentru intreg personalul din
societate;
¢ intocmeste proiecte de dispozitii/decizii/acte aditionale privind incadrarea, detasarea,
delegarea, promovarea, pensionarea personalului din cadrul societatii conform referatelor primite
precum si a altor dispozitii ale conducerii societatii;
» asigura confidentialitatea informatiilor privind drepturile salariale acordate;
s creeaza i actualizeaza permanent baza de date informatizata, privind personalul din societate;
centralizeaza programarile concediilor de odihna si tine evidenta efectuarii acestora;
» verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajele); _
¢ intocmeste si inainteaza lucrari statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale catre
Directia Judeteana de Statistica;
* intocmeste cererile de recuperare, depune si urmareste recuperarea sumelor din fondul
FNUASS, in ceea ce priveste concediile medicale;
¢ intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta
personalului societatii si il inainteaza in forma electronica catre Inspectia Muncii;
e asigura completarea in termenele prevazute de lege a Registrului general de evidenta al
salariatilor si concordanta intre CIM si REVISAL;
o claboreaza proiectul de Organigrama si Statul de Functii,realizate in baza planificarii resurselor
umane si pregateste documentatia (cu toate anexele) in vederea supunerii spre aprobarea
Consiliilor Locale ale Asociatilor si implicit a Adunarii Generale a Asociatilor ;
 in colaborare cu Directorul Economic si Biroul Financiar-Contabilitate stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si
urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;
s intocmeste situatii statistice legate de salarizare si numarul de personal al societatii,calculeaza
numarul mediu de personal anual,intocmeste situatii privind salariatii direct productivi si indirect
productivi;
s intocmeste si actualizeaza, in colaborare cu celelalte departamente Regulamentul de
Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern al Administrativ Serv Ludus SRL. si
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asigura distribuirea acestuia in vederea luarii la cunostinta de toti salariatii;

* asigura afisarea Contractului Colectiv de Munca si aducerea la cunostinta salariatilor;

* asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de Comisia de disciplina si aprobate de
Administrator/Director General, in conformitate cu Regulamentul Intern;

* proiecteaza si reproiecteaza posturile in functie de schimbarile organizatorice necesare pentru
optimizarea activitatilor care se desfasoara la Administrativ Serv Ludus SRL, la solicitarea
Administratorului/Directorului  General si stabileste incadrarea tuuror salaratilor in
nomenclatoarele de ocupatii actualizat;

¢ gestioneaza si asigura intocmirea, in colaborare cu sefii celorlalte departamente a fiselor de
post pentru angajatii din cadrul societatii ;

» asigura planificarea si implementarea sistemului de evaluare a performantelor profesionale la
nivelul societatii;

¢ intocmeste si distribuie formularele de evaluare a performantelor profesionale;

¢ solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului;

* solicita compartimentelor societatii, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la
cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv si pe baza acestora intocmeste
planul anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii Administratorului/Directorului
General;

¢ intocmeste programul de instruire anual si il comunica sefilor locurilor de munca

s calculeaza si raspunde de cuantumul drepturilor salariale ce revin angajatilor societatii, a
retinerilor si contributiilor aferente acestora, precum si de intocmirea la timp si corecta a statelor
de plata, a statelor privind indemnizatiile de boala,accidente de munca,maternitate, indemnizatiile
de concediu, premii, diverse sporuri, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

¢ intocmeste statele de plata pentru tichetele de masa si alte drepturi acordate salariatilor,
conform CCM ,actelor normative, hotarari judecatoresti,etc

* intocmeste formalitatile in vederea acordarii altor drepturi cu titlu de ajutoare sociale-ajutoare
de nastere,inmormantare,boli grave,etc ,conform CCM aprobat si a prevederilor Codului Fiscal;
calculeaza anual salariul mediu brut pe unitate ca baza de calcul pentru unele ajutoare sociale
acordate in baza CCM;

* asigura stabilirea corecta a vechimii in munca pentru fiecare salariat si acordarea sporului de
vechime si a concediilor de odihna prevazute de lege si de CCM aprobat;

* verifica aplicarea stricta a criteriilor de salarizare in conformitate cu clauzele din Contractul
Colectiv de Munca aprobat ;

¢ studiaza si actualizeaza permanent baza de date cu modificarile legislative din domeniul
salarial si cel al legislatiel muncii;

* intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit
si evidenta persoanelor asigurate (112) si le transmite in termenul stabilit conform prevederilor
legale;

e intocmeste declaratiile 112 rectificative,in cazuri justificate,le transmite la ANAF si stabileste
sumele de plata sau de recuperat privind drepturi salariale,contributii individuale ori ale
angajatorului si le comunica biroului contabilitate si compartimentului juridic (in vederea
recuperarii unor sume de la salariatii carora le-a incetat CIM);

* intocmeste declaratia informativa privind impozitul retinut la surs3, pe beneficiari de venit
{(205) in concordanta cu prevederile Codului Fiscal;

¢ tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fara plata pentru salariatii societatii si verifica foile de pontaj intocmite de sefii de
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sectit,activitati,servicii,birouri, compartimente;

* intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2
ani, respectiv 3 ani;

* asigura mtroducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
acestora;

¢ intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor
legale si tine evidenta acestora;

e asigura colaborarea cu institutiile bancare in vederea comunicarii catre aceasta a borderourilor
care contin drepturile salariale ce se vireaza pe carduri;

e asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea anticipata,pentru limita de varsta sau
invaliditate, pentru personalul din cadrul societatii;

» clibereaza legitimatii si, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munca, privind calitatea de asigurat in sistemul asigurarilor sociale de sanatate,privind numarul
de zile de concediu medical avute in ultimele 12 luni,privind drepturile salariale (salarii de
incadrare, sporuri de vechime, etc.)

¢ asigura aplicarea si respectarea actelor normative care reglementeaza salarizarea personatului;
promoveaza imaginea Administrativ Serv Ludus SRL prin materiale specifice;

e creeaza si mentine relatiile cu partenerii;

¢ monitorizeaza imaginea societatii in media si informeaza administratorul societatii cu privire
la materiale

e primeste petitiile, cererile, reclamatiile, sesizarile, propunerile si cererile de audienta formulate
in scris sau prin posta electronica;

¢ urmareste solutionarea, redactarea si expedierea in termen legal a raspunsurilor;

e asigura clasarea si arhivarea raspunsurilor ;

e intocmeste documentatia pentru buna desfasurare a audientelor saptamanale sustinute de
Administratorul/Directorul General al Administrativ Serv Ludus S.R.L. si urmareste solutionarea
problemelor, intocmirea raspunsurilor si expedierea lor in termenul legal;

» redacteaza comunicate de presa referitoare la evenimente/activitati ale organijzatiei ;

» pregateste impreuna cu conducerea societatii conferinte de presa pentru informarea presei
locale si nationale cu privire la concluziile/rezultatele unor actiuni, proiecte, evaluari ;

* raspunde cererilor de informatii adresate de jurnalisti si alte persoane interesate, cu privire la
actiunile/evenimentele organizate de societate;

» redacteaza articole pentru promovarea societatii si a actiunilor intreprinse de aceasta in
legatura cu obiectul de activitate (campanii de dezinsectie, de colectare selectiva a deseurilor,
ete.);

» informareaza periodic clientii asupra noutatilor, evenimentelor, prin intermediul site-ului
societatii.

e specialistul in relatia cu publicul care are si calitatea de purtator de cuvant al societatii are
responsabilitatea implementarii Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si

demnitatilor publice si Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completarile ulterioare.

Art.10.2 Compartiment Achizitii Publice si Aprovizionare

¢ primeste de la departamentele, compartimentele si birourile functionale ale societatii, referatul
de necesitate de achizitii publice pentru anul in curs pentru intocmirea Programului anual de
achizitii publice;

e claboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
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comunicate de toate compartiméntele si sectiile de productie din cadrul autoritatii contractante;
opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, dupa aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli sau cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului
institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

e impreuna cu  Compartimentul ~ Aprovizionare, identifica  costurile  aferente
produselor/serviciilor/lucrarilor, efectuand studii de piata in acest sens in vederea estimarii valorii
totale a contractelor ce urmeaza a fi incheiate;

¢ intocmeste notele justificative pe care le supune aprobarii conducerii institutiei in cazul
aplicarii procedurilor de achizitii, inclusiv notele justificative in cadrul cumpararilor directe;

e claboreaza documentatia de atribuire a contractelor de produse, servicii, lucrari in colaborare
cu compartimentele interesate, asigura postarea acestora in SEAP si raspunde pentru legalitatea
procedurilor;

e asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

* intocmeste referate in vederea emiterii deciziilor de numire a comisiilor de evaluare;
 participa cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care insotesc oferta,
verifica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza
selectia/preselectia candidatilor;

e verifica propunerile tehnice si financiare prezentate de ofertanti, din punct de vedere al
modului in care acestea corespund cerintelor minime din caietul de sarcini sau din documentatia
descriptiva in vederea stabilirii ofertelor admisibile si a celei castigatoare;

s raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire;

» informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

¢ transmite Compartimentului Juridic proiectul de contract in vederea redactarii si semnarii
acestuia si transmiterea ofertantului castigator;

intocmeste note pentru returnarea garantiilor de participare dupa semnarea contractelor de
achizitie, sau a garantiilor de buna executie dupa finalizarea contractelor.

» verifica respectarea legalitatii si regularitatii specifice procedurii de achizitie publica; -
elaboreaza impreuna cu Compartimentul juridic si transmite la Consiliul National de Solutionare
a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul existentei unei contestatii;

¢ asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

e primeste de la compartimentele functionale responsabile cu urmarirea contractelor, informatii
privind derularea contractului pe baza carora intocmeste documente constatatoare;

e intocmeste documentatia necesara participarii la procedurile de achizitie desfasurate de alti
operatori economici;

e avizeaza facturile primite de la fumizorii de bunuri materiale,servicii si lucrari si certifica
concordanta cantitatilor,preturilor unitare si a altor elemente de identificare, cu contractele
incheiate,respectiv notele justificative ori alte documente justificative privind achizitiile
respective.

e urmareste, impreuna cu conducatorii celorlalte structuri interesate, derularea contractelor de
achizitii publice

® asigura aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar
conform planului anual si a referatelor de necesitate aprobate de conducatorul societatii;

» intocmeste comenzile de aprovizionare si le inainteaza catre furnizor;

¢ mentine legatura cu furnizorii in vederea asigurarii bunei derulari a contractelor incheiate;
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* asigura transportul marfurilor aprovizionate impreuna cu documentele insotitoare si predarea
acestora la magaziile societatii;

* organizeaza si asigura primirea si depozitarea materiilor prime, materialelor, pieselor de
schimb, etc. participand la receptia cantitativa si calitativa a acestora conform legilor si
normativelor in vigoare;

» urmareste modul de depozitare, conservare si manipulare a tuturor bunurilor materiale din
magazii si depozite;

e verifica daca materiile si materialele aprovizionate corespund cu datele inscrise in actele
insotitoare, indentifica viciile aparente si semneaza de primirea lor, in actele de receptie intocmite
de comisia numita in acest sens;

e pastreaza bunurile din gestiunea sa conform prescriptiilor tehnice, previne sustragerea si orice
forma de risipa si le fereste de degradare;

e asigura etichetarea fiecarui material in parte si evitarea pierderilor sau deteriorarilor in timpul
manipularii, depozitarii si transportului produselor;

» asigura gestionarea si evidenta stricta a bunurilor materiale si a integritatii patrimoniului
incredintat spre gospodarire;

e distribuie materialele pe care le are in gestiune pe baza de documente legal intocmite si numai
cu aprobarile legale in limita cantitatilor mentionate in documente si in termenul legal;

» asigura evidenta stocurilor de materiale existente in magazie;

e intocmeste situatii analitice cu privire la stocurile fara miscare sau cu miscare lenta aflate in
magazie; informeaza conducerea cu privire la stocurile fara miscare ori cu miscare lenta;

¢ analizeaza,impreuna cu  Coloana Auto si alte compartimente functionale,
vechimea,tipodimensiunile,caracteristicile stocurilor fara miscare si cu miscare lenta precum si
utilitatea acestora (la piese de schimb-daca acele utilaje pentru care s-au achizitionat mai
exista),propune masuri privind declasarea si valorificarea acestor stocuri.

¢ Art10.3.Compartiment Tehnic - intocmeste antecalculatii, devize estimative, situatii de
lucrari, analizeaza preturile;

e analizeaza costurile si propune solutii pentru reducerea lor spre eficientizarea activitatii, pe
baza raportarilor facute de sectiile si sectoarele de activitate;

» face analizele de pret in vederea fundamentarii tarifelor;

» participa la elaborarea si implementarea proiectelor in vederea cresterii eficientei societatii; -
participa la fundamentarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al Administrativ Serv
Ludus

¢ intocmeste in colaborare cu Biroul Contabilitate, propunerea de buget privind fondurile
necesare desfasurarii activitatilor ,din bugetul local, iar dupa aprobarea acestuia de catre Consiliul
Local Ludus

» urmareste realizarea si incadrarea in indicatorii economici aprobati;

e realizeaza situatii periodice de raportare a activitatii la Autoritatea Nationala de Reglementare
pentru Serviciile Comunitare de Utilitati Publice;

e realizeaza rapoartele lunare privind analiza veniturilor si costurilor realizate pe sectoare de
activitate,in baza documentelor acceptate de beneficiar si a balantei de verificare;

» centralizeaza lunar productia realizata si intocmeste comparative de materiale si manopera;

e claboreaza documentatia in vederea acordarii de catre ANRSC a licentei de functionare
comunica cerintele licentei compartimentelor functionale implicate, urmareste indeplinirea
conditiilor, indicatorilor si obiectivelor prevazute de licenta ;

e reactualizeaza la solicitarea ANRSC, sau atunci cand se impune, documentatia privind licenta
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de functionare a societatii;

¢ intocmeste si/sau modifica fisa tehnica in vederea emiterii acordului unic in conformitate cu
legislatia in vigoare ;

» verifica documentatia care insoteste avizul tehnic ;

¢ participa la sedintele de aprobare a avizelor in cadrul Comisiei de Avizari din cadrul Primariei
Ludus

e asigura respectarea cerintelor tehnice in concordanta cu cerintele contractelor de delegare a
gestiunii ;

¢ prezinta, la cererea conducerii, rapoarte si informari privind activitatea compartimentului, in
termenul si forma solicitata;

¢ urmareste operativ consumurile facturate de furnizorii de utilitati pe activitati si intocmeste
periodic rapoarte privind consumurile.

* Intocmeste documente specifice activitatii de transport public local de persoane in calitate de
manager de transport

» tine evidenta documentelor necesare autovehicolelor cu destinatie de transport public local de
persoane precum si a autovehicolelor cu destinatie speciala pentru curatenie ,raspunde de

inregistrarea in termenele legale a documentelor necesare pentru buna functionare conform legii
(ITP ,RCA ,sietc)

® Artl{.4 Biroul Financiar Contabilitate

* organizeaza si asigura inregistrarea in contabilitate a operatiunilor in mod cronologic si
sistematic, potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor;

¢ raspunde de intocmirea si pastrarea registrelor contabile obligatorii (registrul jurnal, registrul
inventar si cartea mare) in conformitate cu prevederile Legii contabilitatii;

e organizeaza si asigura intocmirea si pastrarea documentelor primare care stau la baza
inregistrarilor contabile, controleaza completitudinea si corectitudinea datelor inscrise in
documentele respective;

e tine evidenta contabila, sintetica si analitica a tuturor conturilor din grupele: operatiilor de
capital, imobilizarilor, stocurilor, tertilor, trezoreriei, cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor,
angajamentelor si altor elemente nepatrimoniale cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile
in vigoare;

» raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor ori de cate
orl se impune prin acte normative;

¢ participa la organizarea si efectuarea inventarierilor periodice ale tuturor bunurilor din
patrimoniul societatii;

e asigura intocmirea in conformitate cu reglementarile aplicabile, a documentatiilor privind
casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar amortizate si/sau iesite din uz, colaborand in
acest scop cu celelalte compartimente din cadrul societatii;

intocmeste lunar balantele de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea;

* asigura intocmirea corecta si la timp a actelor de casa si a documentelor bancare, urmareste
circulatia documentelor de decontare cu banca

¢ cfectueaza punctajul lunar intre evidenta contabila si cea tehnico-operativa;

* organizeaza si controleaza activitatea de incasari si plati in numerar, asigurand intocmirea
corecta si la timp a actelor de casa si respectarea regulamentului operatiunilor de casa;

¢ depune zilnic la banca numerarul colectat pe baza de foaie de varsamant;

¢ asigura legatura intre societate si organele bancare in vederea monitorizarii si inregistrarii
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operatiunilor de incasari si plati fara numerar;
¢ intocmeste si raspunde de legalitatea raportarilor financiare periodice (declaratiile de TVA,
declaratiile privind impozitul pe profit,raportari ANRSC,) ;
¢ intocmeste ordinele de plata si asigura virarea in termen a obligatiilor cuvenite bugetului de
stat,bugetelor asigurarilor sociale;
» intocmeste declaratiile privind impozitele si taxele locale si ordinele de plata pentru virarea
acestora la termenele stabilite;
* tine evidenta reglementarilor aplicabile in activitatea financiar-contabila si asigura insusirea
prevederilor acestora de catre personalul din cadrul biroului;
e intocmeste la termenele stabilite informarile, rapoartele si situatiile cerute de conducerea
societatii in legatura cu activitatile din domeniul financiar-contabil, precum si darile de seama
statistice specifice.
exercita controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea si
economicitatea operatiunilor

-stabileste necesarul de formulare cu regim special- facturi personalizate urmarind ca
acestea sa
cuprinda toate datele de identificare ale societatii si celelalte elemente prevazute in codul
fiscal
si legislatia in vigoare;
- raspunde de alocarea si gestionarea numerelor aferente facturilor;
-verifica si se asigura ca baza de date pentru facturare cuprinde informatiile privind
contractele
incheiate cu clientii, tarifele in vigoare, datele privind cantitatile de deseuri ridicate.datele
de
identificare si adresa corecta a utilizatorilor;
- opereaza lunar modificari la numarul de persoane si/sau cantitatea de deseuri facturata
pe baza
solicitarilor aprobate conform procedurilor de Jucru si a actelor aditionale incheiate;
-genereaza si listeaza facturile pentru serviciile prestate clientilor persoane fizice, agenti
economici si asociatii de proprietart;
- genereaza calculul penalitatilor pentru utilizatorii care nu achita la scadenta facturile;
- anuleaza formularele de facturi neutilizabile sau eronat intocmite cu respectarea
prevederilor
legale in vigoare;
-transmite facturile in format electronic, la solicitarea utilizatorilor;
- intocmeste periodic, la solicitarea conducerii, situatii cu privire la contractele nou
incheiate
s au alte situatii ce tin de activitatea compartimentului;

Arti0.5 Atelierul auto : - intretinerea si repararea autovehiculelor din dotarea societatii;
- asigura utilizarea la randament maxim a utilajelor, masinilor si instalatiilor din dotarea
atelierului ;
- intocmeste necesarul cu materii prime, materiale/piese de schimb, semifabricate, fise
tehnologice, documentatie tehnica, scule si dispozitive necesare procesului de productie;
- intocmeste devizele de reparatii auto privind incadrarea in normele interne aprobate
pentru consumul de materii prime, materiale, energie si combustibil;
- intocmeste situatii centralizatoare cu reviziile si reparatiile efectuate pentru utilajele din
dotarea parcului auto si le inainteaza la Compartimentului Tehnic;
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- intocmeste lunar,trimestrial si anual situatia privind productia realizata repartizata pe
sectiile de productie pentru care s-au prestat serviciile/reparatiile;
- tine evidenta reparatiilor efectuate in atelier pe fiecare tip de autovehicul/utilaj;
-evidentiaza analitic ,cantitativ si valoric,pe fiecare autovehicul/utilaj in parte, toate piesele
introduse pe baza bonurilor de consum;
- emite comanda pentru reparatiile curente, a autovehiculelor din dotare;
-intocmeste referatele de necesitate pentru achizitionarea de piese de schimb,consumabile pe
fiecare autovehicul/utilaj in baza notei de constatare;

Art.11 Prezentul Regulament de Organizate si Functionare va fi modificat si completat ori de
cate ori va fi nevoie, ca urmare a schimbarilor survenite in structura organizatorica a
Administrativ Serv LudusSRL. numai prin hotarare a Consiliului de Administratie aprobat de
Adunarii Generale a Asociatilor

Art.12 Sarcinile si afributiile prevazute in prezentul Regulament de Organizare si Functionare nu
sunt limitative, ele putand fi intregite cu altele.

Art.13 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare se sanctioneaza
conform prevederilor Codului Muncii si Regulamentului Intern.

Art.14 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este insotit de:

ART 15.Directorul General aproba fisa postului eliberata de compartimentul de specialitate
pentru fiecare salariat in parte .

-anexa nr.1- Organigrama Administrativ Serv Ludus SRL

-anexa nr.2- Statul de functii al Administrativ Serv Ludus SRL

-anexa nr 3- Deecizie control Financiar Preventiv

-anexa 1nr 4 — Decizia Control Financiar de Gestiune

Presedintele Co
Popa Liviu Vasil
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Anexa 2 la Regulament de Oraganizare si Functionare

Statul De Functii al Administrativ Serv Ludus SRL

STRUCTURA
nume prenume
vacant,temporar vacant dupa caz

functia

nivel de studii

. §

vacant director general superioare
2{Radu Adriana Simona director economic superioare
Compartiment resurse umane si relatii
cu publicul
3ivacant inspector superiocare
Compartimentul achizitii publice si
aprovizionare
4ivacant inspector superioare
Compartimentul Financiar Contabil
Sivacant economist superioare
Compartimentul tehnic
6:Trif Andrada Cristina Conducator act .transport superioare
Serviciul Salubritate
7 vacant sef serviciu salubritate superioare
8:Szabo Janos sofer autospeciala medii
9 Timar loan sofer autospeciala medii
10:Crisan Vasile sofer autospeciala -1/2 norma medi
11ivacant sofer medii
12|Coloji Alexandru muncitor salubritate primare
13|Coloji loan muncitor salubritate primare
14|Berchi Mihai muncitor salubritate primare
15|Hoka Gabriel muncitor salubritate primare
16|Gaspar Mircea muncitor salubritate primare
17|Haiduc Ovidiu muncitor salubritate primare
18(Turdean Filon muncitor salubritate primare
19|Boldi Vasile muncitor salubritate primare
20Boldi toan muncitor salubritate primare
21Varga Augustin Darius muncitor salubritate primare
22|Demeter Cornel mungcitor salubritate primare
23|vacant mungcitor salubritate primare
Serviciu Transport Persoane
24 vacant sef serficiu transport superioare
25|Nemes lonu sofer autobuz medii
26iNemes Alin sofer autobuz medii
27Baba Cornel sofer autobuz medi
28 Vecsel Andras sofer autobuz redii
29Porutiu Valentin sofer autobuz medii
30 Deszan Erno sofer autobuz medii
31/0ltean Augustin Timotei sofer autobuz medii
32ivacant sofer autobuz medii
33jvacant sofer autobuz medii
Atelier Auto
34|vacant mecanic auto medii
Compartimentul juridic
3b5|vacant ljurist superioare
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Anexa 3 la Regulament de Organizare si Functionare

SC Administrativ Serv Ludus
CUI 38547405 -j26/2067/2017

Decizia225
din20.11.2019

Presedintele Consiliului de Administratie d-nul Popa Liviu Vasile , in baza prevederilor
HCL  nr52/23.042019, ale Legii nr. 15/1990, ale Legii nr 30/1991,
aleHCL174/14.11.2017

Decizie:

Art, 1. Se instituie controlul financiar preventiv, incepand cu data de 20.11.2019. avand
ca obiectiv principal oprirea, inainte de efectuare , operatiunile care nu sunt legale , reale,
oportune si economicoase in vederea preintampinarii incalcarii prevederilor legale in
vigoare, imobilizarii fondurilor si evitarii pagubelor.

Art. 2. Sunt supuse controlului financiar preventiv documentele si operatiunile din anexa
la aceasta decizie.

La documentele prezentate la viza se anexeaza acte justificative corespunzatoare
semnate de catre conducatorul compartimentului de specialitate in cadrul caruia urmeaza
a fi efectuate operatiunile continute de acesta. Prin semnare, conducatorul unitatii isi
asuma raspunderea in legatura cu legalitatea, realitatea, oportunitatea si economicitatea
operatiunilor inscrise in documentele supuse controlului financiar preventiv.

Art. 3. Controlul financiar preventiv se exercita de catre conducatorul compartimentului
contabil D-na Radu Adriana Simona .

Art. 4. Conducatorul copartimentului financiar contabil, are obligatia sa refuze, motivat,
vizarea documentelor prezentate la control, daca operatiunile ce le contin nu sunt legale,
reale, opportune sau economicoase. Motivatia se va face in scris si va insoti documentele
refuzate la viza care se returneza emitentului. Documentele si operatiunile a caror vizare
a fost refuzata se inregistreaza intr-o evidenta separata.

Art. 5. Operatiunile supuse controlului financiar preventiv, continute in documentele
nevizate, se pot efectua numai cu aprobarea Presedintelui Consiliului de Administratie d-
nul Popa Liviu Vasile .In situatiilede urgenta, directorul general sau inlocuitorul legal al
acestuia poate dispune, in scris, pe propria raspundere efectuarea operatiunilor refuzate,

urmand ca ulterior, despre efectuarea acestei operatiuni sa fie informat consiliul de
administratie al unitatii.



II. Respectarea normelor legale cu privire la apararea patrimoniului, precum si
a celor refritoare la evidenta si control.

1. Efectuarea inventarierilor periodice, regularizarea si valorificarea diferentelor
constatate, la termenele si in conditiile prevederilor legale in vigoare.

2. Respectarea normelor legale de intocmire si circulatie a documentelor primare de
conducere a evidentei tehnico-operative si contabile, precum si realitatea datelor
inscrise in acestea.

3. Respectarea regulilor de evidenta, pastrare, circulatie si utilizare a formularelor cu
regim special.

4. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventive.

3. Aplicarea masurilor pentru prevenirea, depistarea si recuperarea pagubelor,
legalitatea si eficacitatea acelor masuri precum si stabilirea raspunderilor pentru
diminuarea patrimuniului ca urmare a efectuarii de cheltuieli neproductive
{(amenzi, penalitati, locatiii, dobanzi penalizatoare si altele).

6. Respectarea dispozitiilor legale cu privire la angajarea, drepturile, obligatiile si
respunderile gestionarilor.

7. Modul de realizare a masurilor stabilite ca urmare a verificarii efectuate de
organele de control financiar, eficienta masurilor si realitatea comunicarilor facute
in legatura cu acestea.

IIi. Respectarea normelor legale cu privire la incasarile si varsamintele si
realitatea varsamintelor financiare.

1. Respectarea disciplinei financiare in realizarea drepturilor si indeplinirea
obligatiilor banesti in lei si valuta.
2. Realitatea datelor inscrise in bilanturile contabile si in conturile de executie.

Art. 3. Controlul de gestiune se exercita cel putin o data pa an la toate gestiunile si, in
functie de necesitati, de cate ori este nevoie prin actiuni inopinate.

Art. 4. Valorificarea constatarilor rezultate din controlul de gestiune se face de catre
conducerea unitatii sau, daca este cazul, de catre consiliul de administratie care dupa
analiza actelor de control si a propunerilor facute in legatura cu acestea de controlorii
care au efectuat verificarea, dispun masurile necesare stabilirii raspunderilor disciplinare,
contraventionale, materiale sau penale, dupa caz, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 5. Seful compartimentului financiar contabil din unitate asigura indrumarea si
verificarea activitatii de control financiar de gestine.

Art. 6. Prevederile prezentei decizii intra in vigoare la data semnarii si vor fi aduse :
indeplinire de catre Trif Andrada Cristina /W

-
Presedintele Consiliului d@ﬁﬁy/g

F

Popa Liviu Vasile : [~ /
p,;?"’” TR / A



Anexa 1 la decizia 225/20.11.2019

Cadrul comun al documentelor supuse
controlului financiar preventive

Nr.crt. | Documentul supus controlului | Baza legala Oiectivele  controlului
financiar preventive. Documente ce se exercita de catre
de anexat, necesare controlului persoana desemnata

1. Factura privind aprovizionarea ;;fj?;; 3171990 - operatia se
tehnico-materiala - Legea nr, 82/1990 mcadreaza in
- cont?a.ctul sau comanda de % 21008 pre\'redenle legale;
aprovizionare - achitarea produselor
achizitionate,
lucrarile efectuate sau
servicille  prestate,
inscrise in factura,
reprezinta  obligatii
- nota de receptie - Legeane 311990 ale agentului
actualizata economic;
- Legea nr. 82/1990 . . .
actualizats, - elementele inscrise in
~OMEF3512/200 factura reprezinta
produse, lucrari si
- fise de magazie servicii  receptionate
- situatii de lucrari de agentul economic;
~ preturile inscrise in
2. Dispozitii de plata - Legeanr. 31195 factura_ sunt ce.Ie
actualizata convanite prin
3 Ordonantare de plata privind - Legea nr £3:1990. contract.

avansuri sau sume cuvenite
titularului de decont, care se
acordd prin casierie

-OMEF3512/200

Legeanr, 3171995
actualizata
- Legea nr. 82:1990
actualizata,
-OMEF3512/2009);
- alte acte normative
specifice.

Se verifica:
- concordanta sumelor
ce urmeazi a fi eliberate
ca avans cu cele
prevazute in
documentul de aprobare
a actiunii sau, dupi caz,
incadrarea sumelor
cuvenite titularului de
decont in limita
cheltuielilor justificate
prin decontul aprobat;
- dacd operatiunea de
lichidare privind




Ordonantari de plati a salariilor,
a altor drepturi salariale acordate
personalului, precum si a
obligatiilor fiscale aferente
acestora

- Legeanr. 3171990
actualizata

- Legea nr. §2/199¢
actualizata
-OMEF3512/200
Legea 153/20017

Legea nr, 31.1991
actualizatz

- Legeanr. 82/1595
~-OMEF3512/200

realitatea faptelor si
exactitatea sumei
datorate este certificatd
prin "Bun de plata";

- existenta semnaturii
conducitorului
compartimentului de
specialitate.

Se verifica:

- incadrarea in
prevederile bugetului
privind numarul maxim
de posturi si creditele
bugetare destinate
cheltuielilor de personal
(cheltuieh cu salariile,
contribufii pentru
asiguririle sociale de
stat, contributii pentru
asigurérile de somaj,
contributii pentru
asigurdrile sociale de
sdndtate etc.);

- dacd au fost aplicate
cotele legale de
contributii;

- dacd pentru acordarea
sporurilor, premiilor,
altor drepturi salariale
existd baza legala;

- dac operatiunea de
lichidare privind
realitatea faptelor gi
exactitatea sumei
datorate este certificati
prin "Bun de plati";

- regularitatea
completérii
docurmentului supus
vizer;

- Incadrarea sumei
ordonaniate in valoarea
cheltuielilor lichidate;

- existenta semnaturii
conducatoruhu
compartimentului de




casierie

Proces-verbal de scoatere din
functiune a mijlocului fix/de
declasare a unor bunuri materiale

Disporzitie de Incasare cétre

- alte acte
normative
specifice.

- Legeanr, 31/1990
actualizata
- Legea ne 221990
aclualizaty,
~OMEF3512/2009);

specialitate.

se verifica:

- existenta actelor
justificative;

- dacé actele
justificative au fost
intocmite si semnate de
persoanele in drept;

- daci sunt indeplinite
conditiile scoaterii din
functiune;

- existenta semnaturii
conducétorului
compartimentului de
specialitate.

Se verifica:

- aprobarea de catre
conducétorul entitifii
publice a decontului de
cheltuieli;

- modul de calcul al
sumei ce urmeaza a fi
incasati;

ANEXA nr. 2 la Decizia 225/20.11.2019
Amprenta vizei de control financiar preventiv propriu si de bun de plata

Nr. | Numele si prenumele | Functia Amprenta Specimen de semnatu
Crt.
1 Radu Adriana Simona | Director Economic /\
oA
2.

Popa Liviu Vasile

Presedinte Consiliniui
de Administratie




Anexa 4 la Regulament Organizare si Functionare

SC Administrativ Serv Ludus
CUI 38547405 -j26/2067/2017

Decizia Nr224
Din20/11/2019.

Presedintele Consiliului de Administratie d-nul Popa Liviu Vasile , in baza prevederilor
HCL nr52/23.042019, ale Legii nr. 15/1990, ale Legii nr. 30/1991,
aleHCL174/14.11.2017

Decide:

Art. 1. Se instituie controlul financiar de gestiune ale carui sarcini principale sunt:
verificarea modului de gospodarire a mijloacelor materiale si banesti prin stabilirea
repectarii normelor legale cu privire la existenta, integritatea si pastrarea bunurilor de
orice fel, utilizarea mijloacelor materiale si banesti, efectuarea incasarilor si platilor de
orice natura, efectuarea receptiilor si a inventarierilor, angajarea, constituirea de garantii,
obligatiile si raspunderile gestionarilor, organizarea si efectuarea controlului financiar
preventiv, conducerea evidentei contabile si realitatea datelor inscrise in bilanturile si
conturile de executie.

Art. 2. Principalele obiective ale controlului financiar de gestiune au fost structurate pe
urmatoarele subobiective, astfel:

I Respectarea nomelor legale cu privire la existenta si utilizara mijloacelor
materiale si banesti:

sy
.

Integritatea mijlocelor materiale si banesti detinute cu orice titlu;

2. Respectarea dispozitiilor legale referitoare la provizionarea, expeditia
transportului si receptia mijloacelor materiale precum si la conservarea,
mnipularea si eliberarea acestora;

3. Respectarea prevederilor legale privind angajarea si salarizarea personalului
tehnic-administrativ si de specialitate (muncitori si personal auxiliar), precum si a
drepturilor cuvenite si platite acestuia.

4. Legalitatea, realitatea si necesitatea platilor si a cheltuielilor efectuate in numerar

si prin virament in lei sau in valuta din fondurile proprii ale bugetului, inclusive

din fondurile cu destinatie speciala.



IL. Respectarea normelor legale cu privire la apararea patrimoniului, precum si
a celor refritoare la evidenta si control.

1. Efectuarea inventarierilor periodice, regularizarea si valorificarea diferentelor
constatate, la termenele si in conditiile prevederilor legale in vigoare.

2. Respectarea normelor legale de intocmire si circulatie a documentelor primare de
conducere a evidentel tehnico-operative si contabile, precum si realitatea datelor
inscrise in acestea.

3. Respectarea regulilor de evidenta, pastrare, circulatie si utilizare a formularelor cu
regim special.

4. Organizarea si exercitarea controlului financiar preventive.

5. Aplicarea masurilor pentru prevenirea, depistarea si recuperarea pagubelor,
legalitatea si eficacitatea acelor masuri precum si stabilirea raspunderilor pentru
diminuarea patrimuniului ca urmare a efectuarii de cheltuieli neproductive
(amenzi, penalitati, locatiii, dobanzi penalizatoare si altele).

6. Respectarea dispozitiilor legale cu privire la angajarea, drepturile, obligatiile si
respunderile gestionarilor.

7. Modul de realizare a masurilor stabilite ca urmare a verificarii efectuate de
organele de control financiar, eficienta masurilor si realitatea comunicarilor facute
in legatura cu acestea.

Il Respectarea normelor legale cu privire la incasarile si varsamintele si
realitatea varsamintelor financiare.

1. Respectarea disciplinei financiare in realizarea drepturilor si indeplinirea
obligatiilor banesti in lei si valuta.

2. Realitatea datelor inscrise in bilanturile contabile si in conturile de executie.

Art. 3. Controlul de gestiune se exercita cel putin o data pa an la toate gestiunile si, in
functie de necesitati, de cate ori este nevoie prin actiuni inopinate.

Art. 4. Valorificarea constatarilor rezultate din controlul de gestiune se face de catre
conducerea unitatii sau, daca este cazul, de catre consiliul de administratie care dupa
analiza actelor de control si a propunerilor facute in legatura cu acestea de controlorii
care au efectuat verificarea, dispun masurile necesare stabilirii raspunderilor disciplinare,
contraventionale, materiale sau penale, dupa caz, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 5. Seful compartimentului financiar contabil din unitate asigura indrumarea si
verificarea activitatii de control financiar de gestine.

Art. 6. Prevederile prezentei decizii intra in vigoare la data semnarii si vor fi aduse la
indeplinire de catre Trif Andrada Cristina

7/
Presedmte’}e/ C«enm%\i\ de/ M
; e



Regulamentul Intern (RI)



Cuprins

TITLUL I - Dispozitii generale
TITLUL II - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I - Drepturile gi obligatiile angajatorulai
Capitolul II — Drepturile si obligatiile salariatilor
TITLUL III - Disciplina muncii in unitate
Capitoelul I - Timpui de munci
Capitolul I — Zilele libere si concediile
Capitolui III - Salarizarea
Capitolut TV - Organizarea muncii
Capitolui V - Formarea profesionala
TITLUL IV - Abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile
TITLUL V - Procedura disciplinari
Titlul VI - Protectia, igiena §i securitateq in muncd
Capitolul I - Generaligiti
Capitolul II — Instruirea in domeniul sanitd{ii §i securitatii muncii
Capitolul IT1 - Protectia maternitifii la locul de munci
Titlul VII - Nediscriminarean §i inldturarea formelor de incdlcare a demnitifii
Titlul VIII - Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice
Capitolul I - incheierea contractului individual de munci
Capitolul II - Executarea contractului individual de munei
Capitolul II1 - Modificarea contractului individual de munca
Capitolual IV - Suspeadarea contractului individual de munca
Capitotul V - fncetarea contractului individual de munci
Sectiunea I - Incetarea de drept a contractului individual de munci
Sectiunea I - Concedierea
Sectiunea III - Concedierea pentru motive care {in de persoana salariatului
Sectiunea IV - Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului
Secfiunea V - Concedierea colectivd
Sectiunea V1 - Demisia
Capitolul VI - Centractul individual de munci pe durati determinata
Capitolul VII - Contractul individual de munci cu timp partial
Capitolul VIII - Munca la domiciliu
Titlul IX - Criteriile §i procedurile de evaluare profesionali a salariatilor
Capitolul I - Dispozitii generale
Capitolul II - Evaluarea performanteler profesionale individuale ale personalului contractuai
Titlul X - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor
Titlul X1 - Dispozitii finale
Anexe
Anexa 1 Model Decizie privind aplicarea Regulamentului de Ordine Interioari
Anexa 2 Model Formular de luare la cunostinti a reglementarilor Regulamentului Intern
Anexa 3 Tabel privind informarea salariatilor asupra continutului Reguiamentului Intern
Anexa 4 CRITERII GENERALE de evaluare a personalului contractual
ANEXA 5 FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care
ocupa posturi coniractuale de conducere
ANEXA 6 FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care acupa
posturi contractuaie de executie
ANEXA 7 RAPORT DE EVALUARE ANUALA a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor



REGULAMENTUL INTERN
al Administrativ Serv Ludus SRL

TITLUL I - Dispozitii generale
Art. 1 — Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul Administrativ Serv Ludus cu
sediul in Ludus b-dul 1 Decembrie 1918 nr 26 , CUI38547405 inregistrata la Registrul
Comertului din Mures sub nr.J26/2067/2017 , sunt stabilite prin prezentul Regulament, intocmit
in baza prevederilor Legii nr.53/2003 asa cum a fost modificatd si completatd ulterior, de
angajatorul societatii.

Art. 2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractulul de muncd sau de modalitifile in care este prestati munca, avand caracter
obligatoriu.

(2) Prevederile prezentului Regulament se aplici inclusiv salariatilor aflati in perioada de proba.

Art. 3 — Aplicabilitatea in cazul delegarilor §i detagirilor

(1) Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor detasati de la alti
angajatori, pentru a presta munca in cadrul organizatiei pe perioada detagirii.

(2) Persoanelor delegate care presteazd munca in cadrul organizatiei le revine obligatia de a
respecta, pe langad normele de disciplind stabilite de citre angajatorul acestora si normele de
disciplind a muncii specifice procesului de munci unde isi desfisoard activitatea pe parcursul
delegarii.

TITLUL II - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

Capitolul I - Drepturile si obligatiile angajatorului
Art. 4 — Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmétoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b} si stabileascd atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

c) sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sd constate sivérsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si prezentului regulamen;

f) s& stabileascd obiectivele de performantd individuala, precum i criteriile de evaluare a
realizérii acestora;

Art. 5 — Obligatiile angajatorului

Angajatorul are urmétoarele obligatii:



a) Si informeze salariatii asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munci;

b) S asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzitoare de munci;

¢) S& comunice anual salariafilor situatia economicd s§i financiard a societdfii prin
intermediul bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitatii convenite prin
contractul colectiv de muncé aplicabil, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete,
care, prin divulgare, sunt de naturd sé prejudicieze activitatea organizatiei;

d) Si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege, din
contractele colective de munci aplicabile si din contractele individuale de munca;

€) S se consulte cu sindicatul, sau dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile i interesele acestora;

f) Sa pliteascd toate contributiile §i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retind si s
vireze contributiile i impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) Sa infiinteze atét registrul general de evidentd a salariatilor si si opereze inregistrarile
previzute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a acestuia, cat si
registrul general de intrare iesire a documentelor;

h) Si intocmeascd dosarul personal al fiecdrui salariat cu respectarea componentei minime
previzutd in lege si sd elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de
salariat a solicitantului;

1) S& asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

j} S& asigure permanent conditii corespunzitoare de muncd, fiind obligat si ia toate
masurile necesare pentru protejarea vietii i sanatitii salariatilor §i pentru respectarea
normelor legale in domeniul securititii muncii.

k) S& respecte timpul de munca convenit si modalitdtile concrete de organizare a acestuia,
stabilite prin prezentul regulament, precum si timpul de odihna corespunzitor.

1} S& asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionala;

m) S& despagubeascd salariatul, in situatia in care acesta a suferit un prejudiciu material sau
moral din culpa angajatorului, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in
legaturd cu serviciul, in temeiul normelor si principiilor rdspunderii civile contractuale,
in cuantumul si modalititile stabilite de cétre parti sau de citre instania de judecatd
competenta.
legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea, executarea si incetarea
contractului individual de munca.

0) si asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a hartuirii
sexuale la locul de munca, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a prevederilor
prezentului regulament pentru prevenirea oricéirul act de discriminare bazat pe criteriul
de sex;

p) saacorde repaus saptamanal 48 de ore consecutiv

q) pentru angajatii noi, cat si pentru salariatii nou incadrati societatile angajatoare
au obligatia de a respecta dreptul salariatiilor (candidatilor), si de a face
dovada, cu privire l1a respectarea datelor cu caracter personal.

Angajatorut trebule sa poata face dovada atat 2 orelor de munca prestate de catre salariati, cat si a tipului
acestor ore {ore lucrate in Himp normal, in timp partial, noaptes, in schimburi, in Himp suplimentar, in imp
suplimentar in zile libere legal et} peniru orice pericads antericara sau curenta.

1. Pentru orice modificare a elementelor prevazute la alin.17, art. 3, se face act aditional si se
transmite in Revisal cel tarziu cu o zi Tnainte de la data de la care produce efecte. Amenda pentru
nerespectarea acestei prevederi este de 10.000 lei.

2. Se modifica datele obligatorii care frebuie s& apara in pontaj. in pontaj trebuie s& apara pentru
fiecare salariat: numérul de ore lucrate alaturi de ora inceperii si ora terminarii programului
salariatului.



Salariatul isi asuma vina de a nu semna condica de prezenta la sosire si la piecare conform noilor
modificari si in cazul unui control raspunde in fata inspectorilor.

3. Amenda pentru munca nedeclaratd in cazul unui angajat fard contract, ori fara ca acesta sa fie
transmis in Reges, ori in timpul in care contractul este suspendat - este de 20.000 lei/persoana.

4. Amenda pentru un salariat cu norma partiald care a fost gasit la munca in afara orelor de
program — este de 10.000 lei/persoana.

5. Angajatorul este obligat sa pastreze la locul de munca o copie a contractului individual de munca
pentru salariatii care presteazd activitate in acel loc. Amenda pentru nerespectarea acestei
prevederi este de 10.000 lei.

6. Organul de control poate dispune, pe 1angd amenda, sistarea activitdtii jocului de munca, si
reluarea activitdtii doar dupd plata amenzii si dupd ce deficientele au fost remediate.
QUG 53/2017 stabileste situatile 1in care se considera muncd nedeclarata:
a) primirea la munca a unei persoane fard Incheierea contractului individual de munca in forma
SCrisa, in ziua anterioara inceperii activitatii;
b) primirea la muncd a unei persoane fard transmiterea raportuiui de muncd n registrul
general de evidentd a salariatiior cel ta&rziu in ziua antericard inceperii activitatii;
¢} primirea la munca a unui salariat in perioada In care acesta are contractul individual de munca
suspendat;

d) primirea la munci a unui salariat in afara programului de lucru stabilit in cadrul contractelor
individuale de munca cu timp partial.

Art. 6 — Obligatiilor personalului de conducere

Persoanele care asigurd conducerea societdtii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea
acestei calitéiti, sunt obligate sé respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Capitolul II — Drepturile si obligatiile salariatilor
Art. 7 - Drepturile salariatilor

Drepturile salariatilor se referd in principal la:
2} salarizarea pentru munca depusi;
b} repausul zilnic gi sdptiménal;
¢} concediu de odihna anual;
d) egalitate de sanse si de tratament;
2} demnitate in munci;
f} securitate si séndtate In munci,
¢} acces la formare profesionala,
h} dreptul la informare si la consultare;
1} participarea la determinarea §i ameliorarea conditiilor de munca §i a mediului de munci;
i} protectie in caz de concediere;
k3 negociere colectiva si individual;
1} participare la actiuni colective;
m} posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;
n} alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.



Art. 8 — Obligatiile salariatilor

(1) Obligatiile salariatilor se refera in principal la:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisel postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

g) alte obligatii prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile

h) obligatia de a respecta seful ierarhic superior .

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau de alte cauze nepreviazute si
care nu puteau fi inliturate si nici de pagubele care se Incadreaza in riscul normal al serviciului.

TITLUL IH - Disciplina muncii in unitate

Capitolul I - Timpul de munca

Art. 9 - Definirea timpului de munca

Timpul de muncd reprezinti orice perioadd in care salariatul presteazi munca, se afli la
dispozitia angajatorului §i indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca, contractului colectiv de muncé aplicabil si/sau ale legislatiei
in vigoare.

Art. 10 — Durata de munci

(1) Durata normald a muncil pentru salariatii angajati cu norma intreagi este de 8 ore / zi si de
40 ore / siptdimand. Programul de lucru de luni pana vineri incepe la ora 09.00 si se sfarseste la
ora 17.00.
(2} Repartizarea timpului de munci in cadrul séptdmaénii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu
2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sémbéatd si duminici.

(3} Pentru contractele de munca cu timp partial exista posibilitatea de a modifica programul de lucru
al salariatului conform graficuiui de lucru care se regaseste Ia sediuf unitatii .

Art. 11 — Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salanatilor in cauzi angajatorul are posibilitatea si stabileasca
pentru acestia programe individualizate de muncd, care pot functiona numai cu respectarea
limitelor precizate in prezentul Regulament.
(2) In acest caz, durata zilnica a timpului de munci este Tmpértita astfel:

a) perioada fixa (de la ora07.00 la oral5.00) in care personalul se afld simultan la locul de

munci;

b) in functie de un grafic stabilita dupa caz dar nu mai mult de 40ore pe saptamana
(3) Atét solicitarea salariatului, cét si acordul acestuia la stabilirea unui program individualizat
de munca, se va formula in scris, si va fi inregistrati in registrul general de intrare iesire a
documentelor.
(4) Salariatil pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de lucru. Angajatorul va



Art. 12 — Comunicarea programului de munci si modul de repartizare a acestuia

(1) Programul de muncé si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunogtina
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.
(2) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munci siptadménal stabilitd, este
munci suplimentara, ce se efectueazd doar cu acordul salanatului, Tn limita maximi de 48
ore/siptamand. Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate
fi prelungitd peste 48 de ore pe sdptiméni, cu condifia ca media orelor de munci, calculati pe o
perioadd de referintd de 4 luni calendaristice, 53 nu depaseascd 48 de ore pe sdptaména.
(3) Salariatii pot fi chemati s& presteze ore suplimentare numai cu consimdméntul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cétre angajator, fira acordul salariatului,
prin dispozitie scrisd, doar in caz de for{d majord sau pentru lucriri urgente destinate prevenirii
producerii unor accidente sau inlaturirii consecintelor unui accident. Cazul de fortd majora si
ucrdrile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisi.
(4) Munca suplimentari se compenseaza prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile dupa
efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzéitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru. in perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea
de a acorda zile libere platite din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate in
urmétoarele 12 luni.
alineatul anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui
spor corespunzitor duratei acestei, de 100% din salariul de baza.
{6} Sambetel si duminicile precum si sarbatorile legale in care s-a prestat ore munca acestea
vor fi recompensate cu un spor de 100% din salariul de baza sau cu zile libere.

Art. 13 — Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munci cu timp
partial, a muncii suplimentare; compenséri pentru munca suplimentari

(1) Durata timpului de lucru, In cazul salariafilor care presteaza activitate in baza unor contracte
individuale de munci cu timp partial este conform legii.

Art. 14 — Munca de noapte

(1) Munca prestatd intre orele 22,00 — 6,00 este muncé de noapte.
(2) In cazul in care munca se presteaza pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul prevazut
mai sus, salariatii in cauzi vor beneficia:
a) fie de program de lucru de la ora 09.00 la ora 16.00 (program redus cu o ord fati de
durata normala a zilei de munci, fara sciderea salariului de bazi);
b) fie de un spor la salariu de 25% din salariul de bazi, daca timpul astfel lucrat reprezinti
cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucruy;
(3) Salariatii care urmeaza s3 desfasoare muncid de noapte sunt supusi unui examen medical
gratuit Tnainte de Inceperea activititii si dupi aceea, periodic. Salariatii care desfisoard munca
de noapte si au probleme de sénitate recunoscute ca avand legéturd cu aceasta vor fi trecuti la o
muncd de zi pentru care sunt apti.

Art. 15 — Interdictii si limitari la stabilirea duratei timpului de munci

(1) Durata normald a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depisi o medie de 8
ore pe zi, calculati pe o pericada de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu respectarea
prevederilor legale cu privire la repausul saptaménal.



(2) Durata normala a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a ciror activitate se desfagoari
in conditfii speciale sau deosebite de muncé nu va depasi 8 ore pe parcursul oricarei perioade de
24 de ore decdt in cazul in care majorarea acestei durate este previizuti in contractul colectiv de
muncd aplicabil si numai In situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi
exprese stabilite in contractul colectiv de munci incheiat la nivel superior. In aceasta situatie
angajatorul este obligat si acorde perioade de repaus compensatorii echivalente sau compensare
in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(3) Stabilirea duratei timpului de munci se va face findndu-se cont de urmatoarele interdictii gi
limitari:

a) pentru tinerii In vérstd de pénd la 18 ani, durata normalé a timpului de lucru este de 6
ore/zi st de 30 de ore / sdptiméni;

b) tinerii in varstd de péna la 18 ani nu pot presta munca suplimentard si/sau munci de
noapte;

c) femeile gravide, lauzele si cele care aldpteaza pot presta muncd de noapte, doar in
conditiile in care isi dau acordul expres, in forma scrisa; n cazul in care sanitatea
salariatelor mentionate gravide, lauze sau care aldipteazi este afectatd de munca de
noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitarii scrise a salariatei, sa o transfere la
un loc de munci de zi, cu mentinerea salariului de bazi brut lunar. Solicitarea salariatei
se insoteste de un document medical care mentioneazi perioada in care sinitatea
acestela este afectatd de munca de noapte; In cazul in care, din motive justificate in mod
obiectiv, transferul nu este posibil, salariata va beneficia de concediul si indemnizatia de
risc maternal.

d) In baza recomandirii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normald de munca din motive de sanitate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la
reducerea cu o piitrime a duratei normale de munca, cu mentinerea veniturilor salariale,
suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementirilor legale
privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari sociale.

Art. 16 — Evidenta timpului de munca

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza foii colective de pontaj.

(2) In vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat trebuie si se regéseasci
si In foile colective de pontaje, responsabilitatea intocmirii acestora fiind in sarcina persoanei
desemnate de conducerea organizatiei in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa
postului.

Art. 17 - Pauze

(1) In cazurile in care durata zilnici a timpului de muncé este mai mare de 6 ore, salariatii au
dreptul la pauzi de masi cu o durata de cel putin %% ora.

(2) Tinerii In varsti de pani la 18 ani beneficiaza de o pauzi de masi de cel putin 30 de minute
in cazul in care durata zilnica a timpului de munca este mai mare de 4 ore si jumitate.

(3) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia
dispozitiilor contrare din contractul colectiv de munci aplicabil si din prezentul Regulament, nu
se vor include in durata zilnica normali a timpului de muncé.

Art. 18 — Pauzele pentru salariatele care alapteaza

(1) Angajatorii sunt obligati sd acorde salariatelor care aldpteazi, in cursul programului de
lucru, doud pauze pentru alaptare de céte o ord fiecare, pand la implinirea vérstei de un an a
copilului. In aceste pauze se include i timpul necesar deplasirii dus-intors de la locul in care se
géseste copilul.

(2) La cererea mamei, pauzele pentru aldptare vor fi inlocuite cu reducerea duratei normale a
timpului sau de munci cu doud ore zilnic.



(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru alaptare, se
includ in timpul de muncd s1 nu diminueazi venitunile salanale si sunt suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului.

Art. 19 — Repausul intre doui zile de munci

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

(2) Prin exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore intre
schimburi.

(3) Durata zilnica a timpulw de munci de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de
ore.

Art. 20 — Repausul siptimanal

(1) In fiecare saptimana, salariatul are dreptul, de reguld, la 2 zile consecutive de repaus
séptimanal. Repausul sdptimanal va fi acordat consecutiv in zilele de sdmbita §1 duminica.

(2) In cazul in care repausul siptiméanal este acordat in alte zile decat simbata si duminica,
salariatii vor beneficia de un spor de 100% la salariu stabilit prin contractul colectiv de munca
sau, dupd caz, prin contractul individual de munca.

Art. 21 — Situatii de exceptie

(1) In situatii de exceptie zilele de repaus siptiménal sunt acordate cumulat dupi o perioada de
activitate continud de maxim 14 zile calendaristice, dupd obtinerea acordului expres al
sindicatului — al reprezentantilor salariatilor si a avizului ITM, la acordarea lor in acest mod.

(2) In cazurile previzute mai sus, angajatorul va acorda salariatilor dublul compensatiilor
stabilite prin negociere pentru munca suplimentara.

(3) Dublul compensatiilor se va acorda si in cazul suspenddrii repausului sdptimanal pentru
anumite categoni de personal, in vederea executani de citre acesta a unor lucriri urgente, in
conditiile previzute de art.138(1) din Codul Muncii Republicat.

Art. 22 — Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzitoare zilelor de sarbatoare legala, in care nu se lucreaza,
se face de catre angajator.
(2) Zilele de sérbatoare legali in care nu se lucreaza sunt:
a) 1 si2 ianuarie,
b) prima si a doua zi de Pasti,
c) 1 mai,
d) 01 iunie
¢) prima si a doua zi de Rusalii,
f) Adormirea Maicii Domnului,repturi
g) 1 decembrie,
h) prima i a doua zi de Créciun,
1) 24 JANUARIE
j)} Vinerea mare
k) 2 zile pentru fiecare dintre cele doud sdrbatori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decit cele crestine, pentru persoanele aparfinand
acestora.
(3) Prevederile prezentului articol nu se aplicd in locurile de muncé in care activitatea nu poate
fi intrerupta datoriti caracterului procesului de productie sau specificului activitétii.

Art. 23 — Exceptii legate de locurile de munci in care activitatea nu poate fi intreruptia



(1) Salanatilor care lucreazi in unititile previizute la art. 140 Codul Muncii Republicat, precum
si la locurile de muncd prevézute la art. 141 Codul Muncii Republicat li se asigurd compensarea
cu timp liber corespunzitor in urmatoarele 30 de zile.

(2) In cazul in care, din motive justificate, nu se acorda zile libere, salariatii beneficiaza, pentru
munca prestatd in zilele de sarbétoare legald, de un spor la salariul de bazi ce nu poate fi mai
mic de 100% din salariul de bazi corespunzitor muncii prestate in programul normal de lucru.

Art. 24 — Normarea muncii (cand este cazul)

(1) In scopul organizdrii eficiente a timpului de munca, in vederea asiguradrii posibilititii
salariatilor de a realiza venituri corespunzitoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru
efectiv, angajatorul va asigura normarea muncii, in forma corespunzitoare specificului fiecirei
activitifi ce se deruleazd in unitate, conform normativelor in vigoare, sau in cazul inexistentei
acestora prin elaborarea lor, cu acordul sindicatului ori, dupé caz al reprezentantilor salariatilor.
(2) Normarea muncii se aplici tuturor categoriilor de salariati.

(3) Norma de munci se exprimé, In functie de caracteristicile procesului de productie sau de
alte activitdfi ce se normeazi, sub formd de norme de timp, norme de productie, norme de
personal, sfera de atributii sau sub alte forme corespunzitoare specificului fiecarei activitati.

{(4) Normele de munci aprobate de conducitorul unitafii constituie anexa la contractul colectiv
de munci si se fac cunoscute salariatilor cu cel putin 5 zile inainte de aplicare.

Art. 25 — Reexaminarea normelor de munci

(1) In toate situatiile Tn care normele de munci nu asigurd un grad complet de ocupare, conduc
la o solicitare excesiva sau, dupd caz, nu corespund conditiilor pentru care au fost elaborate, se
impune reexaminarea lor. Aceasta poate fi cerutd atit de patron, cét si de sindicate. In caz de
divergentd in ceea ce priveste calitatea normelor de munci se va recurge la o expertizi tehnici
ce va fi stabilita de comun acord. Concluziile expertizei tehnice sunt obligatorii pentru ambele
pérti.

(2) Reexaminarea normelor de munci nu va putea conduce la diminuarea salariului de baza
negociat.

(3) Cheltuielile ocazionate de solutionarea divergentelor cu privire la modificarea normelor de
munca vor fi suportate de patroni pentru prima solicitare a sindicatelor.

Capitolul Il — Zilele libere si concediile
Art. 26 — Concediul de odihni: durata

(1) Concediul de odihnd se acordid salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
efectivi a concediului de odihni anual este de 21 zile §i se acordd proportional cu activitatea
prestatd Intr-un an calendaristic.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere platite stabilite prin
contractul colectiv de munci aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihni anual.

Art. 27 — Concediul de odihna suplimentar

(1) In fiecare an calendaristic, salariafil incadrafi in grade de invaliditate au dreptul la un
concediu de odihné suplimentar cu o duratd de 3 zile, iar salariatii nevizitori cu o durati de 6
zile.

(2) Salariatii care isi desfiigoard activitatea In conditii deosebite precum si tinerii in varsta de
pénd la 18 ani beneficiazi de concedii de odihna suplimentare de minimum 3 zile pe an.



(3) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de
salariafi previzute la alin. (2) se stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil si va fi de
cel putin 3 zile lucratoare.

Art. 28 — Concediul de odihna pentru salariatii incadrati in muneci in timpul anului

Pentru salariatii incadrati in munci in timpul anului, durata concediului de odihni se stabilegte
proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv.

Art, 29 — Efectuarea concediulut de odihna

(1) Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

(2) Angajatorul este obligat si acorde concediu, pand la sfirsitul anului urmétor, tuturor
salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care
aveau dreptul.

(3) Salariatii care au lipsit de la serviciu Intregul an calendaristic fiind In concediu medical sau
in concedii fard platd, cu exceptia pericadel de concediu platit sau fard platd de formare
profesionald, acordat in conditiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihna
pentru acel an.

(4) In cazurile in care perioadele de concedii medicale §i concedii fird platd, indemnizatiile
pentru cresterea copilului in véarsta de pané 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 refnceperii activititii, In masura in care nu a fost efectuat in anul in care s-a ivit lipsa de
la serviciu pentru motivele de mai sus.

Art. 30 — Modul de acordare a concediului de odihni

(1) Concediul de odihnd poate fi acordat global sau in transe, la cererea salariatului, cu conditia
ca una din transele de acordare s fie de cel putin 10 zile lucratoare. Cealalta parte va trebui
acordata si luatd pana la sfarsitul anului in curs.

(2) Cand din motive neimputabile salariatului acesta nu fi-a efectuat integral concediul de
odihnd pe anul in curs, restul de concediu se va acorda pana la sfarsitul anului urmator, in
pericada solicitatd de salariat.

Art. 31 — Programarea concediilor de odihna; indemnizatia de concedin

(1) Pentru asigurarea bunei funcfiondri a organizatiei, efectuarea concedinlui de odihna se
realizeaz in baza unei programiri colective sau individuale stabilite de angajator cu consultarea
sindicatului sau, dupé caz, a reprezentantilor salariatilor, pentru programarile colective, ori cu
consultarea salariatului, pentru programérile individuale.

(2) Programarea se face pani la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmétor, conform unei
proceduri §1 de catre persoanele desemnate de conducerea societdfii in acest scop, In baza
atributiilor stabilite prin fisa postului; persoanele desemnate asigurd si respectarea programarii
realizate.

(3) Prin programadrile colective se pot stabili perioade de concediu care nu pot fi mai mici de 3
luni pe categorii de personal sau locuri de munca.

(4) Prin programare individuald se poate stabili datd efectuidrii concediului sau, dupd caz,
perioada in care salariatul are dreptul de a efectua concediul, perioada care nu poate fi mai mare
de 3 luni.

(5) In cadrul perioadelor de concediu stabilite conform alin. (2) si (3) salariatul poate solicita
efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectudrii acestuia.

(6) In cazul in care programarea concediilor se face fractionat, programarea se realizeaz3 astfel
incat fiecare salariat sd efectueze intr-un an calendaristic cel putin 10 zile lucritoare de
concediu neintrerupt.



(7) Programarea concediilor de odihna poate fi modificata, la cererea salariatuiui, sau concediul
de odihna poate fi Intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum ar fi:

a) salariatul se afld in concediu medical;

b) salariatul are concediu de odihni Tnainte sau in continuarea concediului de maternitate;

c) salariatul este chemat s indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sa satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeazi sau frebuie sd urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare in tard sau in strdindtate;

f) salanatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune balneo-
climatericd, caz in care data inceperii concediului de odihnd va fi cea indicati in
recomandarea medicali;

g) salariatul se afld in concediu platit pentru Ingrijirea copilului in varsta de pand la 2 an;

h) forta majori;

(8) Pentru perioada concediului de odihni salariatul beneficiazi de o indemmnizatie de concediu
ce reprezintd media zilnicd a drepturilor salariale, constind in salariul de bazé, indemnizatiile si
sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei in care este efectuat
concediul, multiplicatd cu numarul de zile de concediu. Aceastid indemnizatie nu poate fi mai
micé decit salariul de bazd, indemmizatiile i sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru
perioada respectivdl, previzute In contractului individual de muncd al fiecirui angajat.
Indemnizatia de concediu de odihna se plateste de citre angajator, cu minim 5 zile lucrétoare
Inainte de plecarea in concediu.

Art. 32 — Rechemarea din concediul de odihni

(1) In caz de forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul
de muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotardrea organelor de conducere ale
angajatorului, formulatd in scris. In cazul rechemarii persoanele in cauzi au dreptul la
rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de cétre salariat si familia acestuia necesare in
vederea reveniril $i a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a intreruperii
concediului de odihni. Aceste cheltuieli vor fi suportate de citre angajator in méasura dovedirii
lor prin acte si prin stabilirea unei legituri nemijlocite intre aceste prejudicii $1 faptul
rechemarii.

(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihna se va face de comun acord
intre conducerea societffii si salariat in limitele legislatiei in vigoare §i a prezentulu
Regulamentul.

Art. 33 — Evidenta efectuarii concediilor de odihni

Evidenta efectudirii concediilor de odihna va fi {inutd, pentru fiecare salariat, impreuni cu
evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a concediilor féra platd, a
invoirilor si a absentelor nemotivate de cétre persoanele desemnate de conducere.

Art. 34 — Compensarea in bani a concediilor de odihni neefectuate

Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate se poate face doar in situatia incetarii
contractului individual de munca.

Art. 35 — Zile libere plitite pentru evenimente deosebite in familie

Salariatii au dreptul la un numér de zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie:
a) casitoria salariatului 5 zile;
b) césitoria unui copil 2 zile;
¢) nasterea unui copil 5 zile + 10 zile daca a urmat un curs de puericulturé;
d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;



€) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zile,

f) donatori de sangel zi;

g) la schimbarea locului de muncé In cadrul aceleiasi unitati, cu mutarea domiciliului in
alta localitate 5 zile;

h) alte evenimente 2 zile.

Art. 36 — Concediile fara plata

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fird plati pe o durata
de maxim 60 zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe bazi de cerere.

Art. 37 — Concediile pentru formare profesionali

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala, care se pot acorda
cu sau fard platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine gradul sporit de competitivitate a
procesului de munca.
(2) Salariatii au dreptul la 30 de zile concediu fird platd, acordat o singurd datd, pentru
pregitirea si susfinerea lucrarii de diploma In Inva(iméntul superior. Acest concediu se poate
acorda si fractionat, la cererea salariatului.
(3) Concediile fard platd pentru formare profesionald se acordd pe baza cererii formulate in
scris de cétre salariat, pe perioada formdrii profesionale urmata de salariat din inifiativa proprie.
{(4) Cererea de concediu fard platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai daci
absenta salariatului ar prejudicia grav desfisurarea activitatii.
(5) Cererea de concediu fird platd pentru formare profesionald trebuie si indeplineasca
urmétoarele condifii:

a) si fie inaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului;

b) sd precizeze data de Incepere a stagiului de formare profesionala, domeniul, durata,

precum si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului firé platd 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 invatdmant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in anul urmdtor in cadrul
institutiilor de invitdmant superior, cu respectarea modalititii de intocmire a cererii prevazute in
prezentul regulament.
(7) La sfarsitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie si prezinte angajatorului,
dovada absolvirii / neabsolvirii cursului.
(8) In cazul In care angajatorul nu si-a respectat obligatia de a asigura pe cheltuiala sa
participarea unui salariat la formare profesionald in conditiile prevazute de lege, salariatul are
dreptul la un concediu pentru formare profesionald, plitit de angajator, de pani la 10 zile
lucratoare sau de pand la 80 de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabiliti la fel precum
indemnizatia de concediu de odihni. Perioada in care salariatul beneficiazi de concediul astfel
plitit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu plitit pentru formare
profesionald va fi inaintatd angajatorului in conditiile prevazute de legislatie si de prezentul
Regulament cu privire la cererea de concediu fara plata pentru formare profesionala.
(9) Durata concediului pentru formare profesionald este dedusi din durata concediului de
odihné anual si este asimilatd unei perioade de munca efectivd in ceea ce priveste drepturile
cuvenite salariatului, altele decét salariul.

Art. 38 — Concediile paternale

(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 saptaméni de la
nasterea copilului, justificat cu certificatul de nastere al acestuia. Durata concediului paternal
este de 5 zile. Dacd angajatul a obtinut un atestat de absolvire a unui curs de puericulturd, durata
concediului paternal este de 15 zile. Angajatul poate beneficia de concediul prelungit datorita
absolvirii cursului de puericulturd doar o singurd dati.



(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nagterii sau in perioada concediului de lauzie,
angajatul tata al copilului beneficiazi de restul concediului neefectuat de citre mama. Pentru
aceastd duratd, tatal copilului beneficiazd de o indemnizatie egald cu ajutorul pentru sarcind si
lauzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculatd dupi salariul de bazi si vechimea in
muncé ale acestuia, acordatd de unitatea la care tatdl isi desfisoars activitatea, la alegere.

Art. 39 — Concediile de sarcini si de luzie

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

(2) Concediul pentru sarcini se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de nastere, iar
concediul pentru l&uzie pe o perioadd de 63 de zile dupa nastere. Durata miniméa obligatorie a
concediului de Jauzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap beneficiazi, la
cerere, de concediu pentru sarcina, incepénd cu luna a 6-a de sarcind.

Art. 40 — Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in vérstd de piné la 2 ani sau, in
cazul copilului cu handicap, de pané la 3 ani, incepand in conformitate cu legislatia in vigoare.
(2) Angajatii au dreptul la concediu fird platd pentru ingrijirea copilului bolnav in vérsta de
pénd la 7 ani, lar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pand la
implinirea varstei de 18 ani, In conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate, asa cum a fost modificatd si completata ulterior;

Art. 41 — Concediul de risc maternal

(1) in cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sd indeplineasca
obligatia de modificare a conditiilor, orarului de muncd sau a locului de munci conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, salariatele gravide,
mame, lduze sau care aldpteazi au dreptul la concediu de risc maternal, numai daci solicitarea
este insotitd de documentul medical, astfel:

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

b) integral sau fractionat dupi expirarea concediului postnatal obligatoriu si dacd este
cazul, pané la data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in vérsta de pana la 2
ani sau in cazul copilului cu handicap, pand la 3 ani;

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

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in Intregime sau fractionat, pe o perioadi ce nu
poate depési 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 asiguriri
sociale.

Art. 42 — Alte zile libere

Nu sunt reglementate.

Art. 43 — Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munci si concediile medicale pentru

prevenirea imbolnévirilor §i recuperarea capacitatii de muncd munca, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de muncid sau boli profesionale, vor fi acordate in



conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurdri sociale de
sandtate, asa cum a fost modificata si completati ulterior.

Capitolul III - Salarizarea
Art. 44 — Salariul in bani

Pentru munca prestati in conditiile prevazute in contractul individual de munca, fiecare salariat
are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 45 — Confidentialitatea salariului

Salariul este confidential. In scopul pastrérii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de platd a salariilor sd se realizeze doar de
cétre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct aceste atributii st de cétre
conducerea unitatii.

b) banii vor fi ridicati doar individual pe bazd de semniturd aplicati pe statele de plata,
moment Tn care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare, alaturi de
dovada cuantumului acestuia §i a retinerilor efectuate cu respectarea prevederilor legale
etc.

Art. 46 — Negocierile salariale

(1) Salariile se stabilesc prin negocieri individuale intre angajator si salariat.
(2) Sporurile si adaosurile la salariul de bazi sunt reglementate de contractele colective de
munci la nivelul unitagii.

Art. 47 — Salariul de baza minim brut garantat in plata

(1) Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de cuantumul salariului
negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim brut pe fari.

(2) Salariul minim brut pe tard garantat in platd este adus la cunostinia salariatilor de citre
angajator prin afisare la sediul acestuia.

Art. 48 — Plata salariului

(1) Salariul se plateste in data de in zilele de 10 ale lunii urmitoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) In cazul intarzierii nejustificate a platii salariului / neplétii acestuia, salariatul prejudiciat
poate solicita instanfei judecitoresti competente, obligarea angajatorului inclusiv la plata de
daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputerniciti de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege.

(4) Plata salariului se dovedeste prin semnarea statelor de platd si prin orice alte documente
justificative, ce demonstreaza efectuarea platii catre salariatul indreptatit.

(5) Obligatia intocmirii statelor de platd si a celorlalte documente justificative revine persoanei
desemnate de conducétorul organizatiei, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului.

Art. 49 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului

Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului pot fi stabilite si constatate doar de citre
instanta de judecatd competent.



Capitolul IV - Organizarea muncii
Art. 50 — Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmétoarele obligatii de serviciu:

a) si respecte programul de lucru;

b) si foloseascd timpul de lucru numai pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

c) si foloseascd utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de eficienta;

d) si respecte normele de pazi si cele privind siguran{a incendiilor si si actioneze in scopul
prevenirii oricdirei situafii care ar putea pune In primejdie viata, integritatea corporala,
sdndtatea unor persoane §i a patrimoniului organizatiei;

€) s pastreze ordinea si curitenia la locul de munci etc.;

Art. 51 — Interziceri cu caracter general

Interziceri cu caracter general:

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioas fati de colegi, sdvarsirea de abateri de la regulile de morald si conduita;

b) se interzice sdvérsirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteazd activitate in cadrul societdtii sau cea a propriei
persoane;

¢) se interzice salariatului s3 faci la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia
propagandi politici;

d) se interzice desfdsurarea oricéiror activititi care sd conducd la concurenta neloiala, care
se evidentiazi prin:

1) prestarea In interesul siu propriu sau al unui tert, a unei activitifi care se afld in
concurentd cu cea prestatd la angajator sau

2) prestarea unei activitdti In afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea
unui tert care se afla in relatii de concurenta cu angajatorul;

3) 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;

4) divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor , modului de fabricatie
a produselor si a valorilor de contract pe care le negociazi societatea in vederea
executdrii de produse si servicit.

Art. 52 — Iesirea salariatilor din incinta organizatiei in timpul programului

(1) Iesirea din incinta societdtii in timpul programului al salariafilor este permisi numai in baza
delegatiilor sau a biletului de voie.

(2) Delegatia se emite pentru salariatul in cauza si va fi vizatd de conducerea organizatiei

(3) Biletul de voie se acordd 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).

Art. 53 - Accesul in incinta unitatii

Accesul persoanelor striine in incinta organizatiei se poate face pe baza legitimatiei de serviciu
insotitd de delegatia completatd conform prevederilor legale.

Art. 54 — Accesul la informatii
Nu este necesara reglementarea.



Art. 535 — Relatiile personale dintre angajati

Organizatia permite existenta relatiilor personale sau intime dintre salariati. Angajatii care au
relafiz personale sau intime se vor abtine de la un comportament indecent, excesiv de afectuos,
sau nepotrivit situatiel §1 loculw de munca.

Art. 56 — Utilizarea telefoanelor, calculatoarelor si postei organizatiei in scop personal

(1) Utilizarea In scop personal a telefoanelor si calculatoarelor organizatiei este permisi in
mdasura in este realizatd cu discretfie, si nu afecteazd programul de lucru §i eficienta muncii.
Organizatia poate cere angajatilor si ramburseze cheltuielile telefonice efectuate in scopuri
personale.

(2) Nu sunt permise cheltuielile postale in numele organizatiei pentru corespondenta personala.
Art. 57 — Fumatul in incinta organizatiei

Pentru a oferi un mediu de lucru sinétos si sigur, este interzis fumatul in spatiile de lucru, cu
exceptia zonelor special amenajate in acest scop.

Capitolul V - Formarea profesionald
Art. 58 — Modalitatile de realizare a formirii profesionale

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmétoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de cétre angajator sau de cétre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tara sau din striinitate;
b) stagii de adaptare profesional la cerintele postului si ale locului de munc;
c) stagii de practica st specializare in tard $1 in striinatate;
d) ucenicie organizatd la locul de munci;
¢) formare individualizats;
f) alte forme de pregitire convenite intre angajator si salariat.

Art. 59 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionala

(1} Angajatorul asigurd participarea la programe de formare profesionald pentru toti salariatii,
dupé cum urmeaza:

a) cel putin o datd la 2 ani, daci organizatia are cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o dati la 3 ani, dacd organizatia are sub 21 de salariati.
(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asiguratd in conditiile
alin. (1), se suporta de catre angajator.
(3) in cazul in care salariatul este cel care are initiativa participarii la o forma de pregatire
profesionald cu scoatere din activitate, angajatorul va analiza solicitarea salanatului, impreuna
cu sindicatul sau, dupi caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea
formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea solicitarii. Totodata angajatorul va
decide cu privire la conditiile in care va permite salariatului participarea la forma de pregatire
profesionala, inclusiv daca va suporta in totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 60 — Planurile de formare profesionala

Pentru situatia in care sunt angajati mai mult de 20 de salanati:

(1) Angajatorul elaboreaza anual si aplicd planuri de formare profesionald, cu consultarea
sindicatului sau, dupé caz, a reprezentantilor salariatilor.

(2) Planul de formare profesionald elaborat conform prevederilor alin. (1) devine anexa la
contractul colectiv de munca incheiat la nivel de unitate.



(3) Salariatii au dreptul sd fie informati cu privire la continutul planului de formare
profesionala.

Art. 61 — Procedura de aprobare a planului de formare profesionali

In cazul in care trebuie intocmit un astfel de plan, se mentioneaza urmétoarele:

- in ce perioadd a anului se realizeaza planul de formare profesionala,

- durata de realizare,

- cine participa la realizarea planului,

- modul de consultare a sindicatului sau, dupi caz, a reprezentantilor salariatilor,

- modul de avizare §i aprobare, precum si modalitifile de informare a salariatilor cu
privire la continutul acestuia;

- posturile care sunt responsabile cu elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru in
domeniu, In cazul in care sunt necesare;

- nerespectarea procedurilor de aprobare constituie abatere disciplinarad

Art. 62 — Controlul apliciirii planului de formare profesionali

In cazul in care trebuie intocmit un astfe! de plan, se mentioneaza urméatoarele:
- cine este responsabil in cadrul organizatiei cu controlul, modul de verificare;
- posturile care sunt responsabile cu elaborarea procedurilor si instructiunilor de lucru in
domeniu, in cazul in care sunt necesare;
- faptul c& nerespectarea procedurilor de aplicare si controlare constituic abatere
disciplinara)

Art. 63 - Informatii incluse in acte aditionale la contractele individuale de munca

(1) Participarea la formare profesionalé poate avea loc la initiativa angajatorului sau la initiativa
salariatului.

(2) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum §i orice alte aspecte legate de formarea profesionald, inclusiv
obligatiile contractuale ale salariatului in raport cu angajatorul care a suportat cheltuielile
ocazionate de formarea profesionald, se stabilesc prin acordul partilor si fac obiectul unor acte
aditionale la contractele individuale de munca.

TITLUL IV - Abaterile disciplinare i sanctiunile aplicabile
Art. 64 — Abaterea disciplinari: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avdnd dreptul de a aplica, potrivit legii,
sancfiuni disciplinare salariatilor séi ori de céte ori constatd ci acestia au sdvarsit o abatere
disciplinara.

(2) Fapta in legaturd cu munca si care consti intr-o actiune sau inactiune sivarsiti cu vinovitie
de cétre salariat, prin care acesta a incélcat normele legale, prevederile prezentului Regulament,
ale contractului individual de munca, ale contractului colectiv de munca aplicabil, precum si
orice alte prevederi legale in vigoare, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi indiferent
de functia ocupati de salariatul ce a comis abaterea.

Art. 65 — Cazuri de abatere disciplinari; abaterile grave si abaterile repetate

(1) Constituie abatere disciplinard, cel putin urmétoarele fapte:
a) Neglijenta in serviciu, definitd ca incélcarea din culpi, de cétre angajat, a unei
indatoriri de serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin indeplinirea ei defectuoasa,
dacd s-a constatat o tulburare bunului mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia,



b)
c)

d)

g)

h)

i)
3)
k)
)

sau 0 pagubd patrimoniului acesteia, ori o vitimare importantd a intereselor legale ale
unei persoane ,nerespectarea programului de lucru stabilit.

Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

Delapidarea, definitd ca insugirea, folosirea sau traficarea, de cétre angajat, in interesul
sau sau pentru altul, de bani, valor: sau alte bunuri pe care le gestioneazi sau
administreaza,

Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului
care, in exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il
indeplinegte in mod defectuos s1 prin aceasta cauzeazi o vatimare a intereselor legale
ale unei / unor persoane;

Abuzul in serviciu prin ingridirea unor drepturi, definit ca fiind Ingridirea, de catre
angajat, In exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercitiului drepturilor
vreunui cetdtean, ori crearea, pentru acesta, a unor situatii de inferioritate pe temei de
nationalitate, rasi, sex sau religie;

Abuzul in serviciu contra intereselor organizatiei, definit ca fiind fapta angajatului
care, in exercitiul atributtilor sale de serviciu, cu §tiinta, nu indeplineste un act sau il
indeplineste in mod defectuos si prin aceasta cauzeazi o tulburare insemnatd a bunului
mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o pagubd patrimoniului acesteia,
ori o vatamare important3 a intereselor legale ale organizatiei;

Purtarea abuzivi, definitd ca fiind intrebuintarea de expresii jignitoare fatd de o
persoand de cétre angajat in exercitiul atributiilor de serviciu, precum si lovirile sau alte
acte de violentd savarsite de acesta; constituie purtare abuziva si incélcarea demnititii
personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate,
de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

Falsul intelectual, definit ca fiind falsificarea unui inscris oficial cu prilejul intocmirii
acestuia, de cétre un angajat 1n exercifiul atributiilor de serviciu, prin atestarea unor
imprejurdri necorespunzatoare adevarului, ori prin omisiunea cu stiintd de a insera date
sau Tmprejurari;

Comportamentul indecent, nepotrivit situagiei sau locului de muncé;

Desfasurarea altor activitifi decit cele stabilite prin fisa postului, sau prin atributiile
stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de program;

Lipsa nemotivati sau intarzierea repetatd de la serviciu;

Nerespectarea in mod repetat si fird aprobare a programului de lucru;

m) Parasirea unitétii in timpul orelor de program fara ordin de serviciu, aprobarea sefului

n)
0)
P
qQ)
1)

a)

lerarhic sau sarcini de munca precise;

Prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

Refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

Interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitétii lucrarilor cu acest caracter;
Nerespectarea normelor de securitatea si séndtatea muncii;

(2) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de sévérsire, consecintele produse,
gradul de vinovétie, au afectat in mod deosebit procesul de munca, prin incilcarea grava a
prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia
efectudrii cercetdrii 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.

(3) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligati1 legale, pe care salariatul le-a s&varsit intr-o perioadd de 6 luni si pentru care
vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.

Art. 66 — Sanctiunile disciplinare

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

avertismentul scris;



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

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

d) pentru abateri repetate -respectiv a 2 abatere se sactioneaza cu 20% reducerea salarului
de baza ,iar pentru a 3 abatere se sactioneaza cu 30% reducerea salarului de baza pe o
perioada de 3 luni

e) desfacerea disciplinard a contractului individual de muncé;

Art. 67 — O singurid sanctiune pentru aceeasi abatere disciplinard; radierea sanctiunii
disciplinare

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

(2) Sanctiunea disciplinard se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisi in forma scrisa.

Art. 68 — Lipsa de la serviciu fira motive justificate

Lipsa de la serviciu pe o perioadd de 3 zile consecutive fard motive justificate duce la
indepértarea din serviciu a celu in cauzi, pe motive disciplinare.

Art. 69 — Competenta aplicirii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzétor abaterilor savérsite de salariatii altor
angajatori, detasati in cadrul organizatiei, este de competenta conducétorului organizatiei sau a
persoanei imputernicite expres de cétre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa
postului, pe intreaga perioada a detasarii.

Art. 70 — Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detasati ai altor
angajatori

(1) In privinta sanctiunilor disciplinare de retrogradare temporara din functie, sau de reducere
temporard a veniturilor salariale, pentru aplicarea acestora salariatilor detasati ai altor
angajatori, angajatorul este obligat si solicite acordul scris al angajatorului cu care salariatul
detasat are Incheiat contract individual de munci.

{2) Desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd nu poate fi dispusd decét de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgen{d a actelor ce dovedesc indeplinirea
procedurii disciplinare de cétre organizatia la care aceastd persoana a fost detagata.

TITLUL V - Procedura disciplinara

Art. 71 - Obligativitatea cercetirii disciplinare prealabile

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinara nu se poate aplica inainte de
efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Art. 72 — Cercetarea disciplinara prealabilia
(1) Obligativitatea efectudrii cercetéirii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii

prealabile aplicrii sanctiunil disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
sdvérsit abaterea disciplinard. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se



va constitui 0 Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fard drept de vot, in calitate de
observator, §i un reprezentant al organizatiei sindicale al cirui membru este salariatul cercetat.
(2) In vederea desfisuririi cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris de
cétre Comisie, cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte; dispozitia de convocare (convocatorul) va
preciza obiectul (motivul), data, ora si locul intrevederii si va fi expediata de indati, prin posté,
cu confirmare de primire.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea fiacutd In conditiile prevézute la alin. (2) fard un
motiv obiectiv di dreptul angajatorului s& dispuna sanctionarea, fard efectuarea cercetarii
disciplinare prealabile.
(4) In cursul cercetérii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sd formuleze si s@ sustina
toate apéaridrile in favoarea sa §i sd ofere persoanel imputernicite sd realizeze cercetarea, toate
probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul s fie asistat, la cererea
sa, de cétre un reprezentant al sindicatului / al salariatilor.
(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce
se intocmeste de citre persoana abilitatd de comisie.
{6) Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrari — iesiri al organizatiei actele
prezentate in apirare §i sustinerile formulate In scris de citre salariat sub forma notei
explicative, impreund cu celelalte acte de cercetare efectuate.
(7) In cazul in care salariatul refuzi a da nota explicativi, se intocmeste un proces verbal de
ctre persoana ce efectueazi cercetarea disciplinard prealabild, prin care se stipuleazi refuzul
acestuia de a da notd explicativa, act ce va fi anexat referatului.
(8) La stabilirea sanctiunii se va fine seama de urmatoarele:

a) imprejurarea in care fapta a fost sivéarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

€) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;

Art. 73 — Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisa in forma scrisg, in termen de
30 de zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre sévarsirea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art. 74 — Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara

Obligatoriu, decizia trebuie s cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinar;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

¢) motivele pentru care au fost inliturate apariirile formulate de salariat In timpul cercetirii
disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fard un motiv
obiectiv a salariatului la convocarea facutd, nu a fost efectuati cercetarea;

d) temeiul de drept in baza céruia sanctiunea disciplinari se aplicé;

¢) termenul In care sanctiunea poate fi contestata;

f) instantia competenti la care sanctiunea poate fi contestati;

Art. 75 — Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor sivérsite de citre salariafi i constatate dupd
procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de citre conducitorul organizatiei sau de citre
persoana imputernicitd expres de citre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile stabilite
prin figsa postului.

(2) in cazul in care salariatul a sivarsit o abatere gravi sau abateri repetate de la regulile de
disciplind a muncii stabilite prin prezentul Regulament sau de la cele stabilite prin Contractul



colectiv de munci aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea numai dupd efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile, in conditiile previzute in prezentul Regulament, cu respectarea
prevederilor legale.

Art. 76 — Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinari

Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii §1 produce efecte de la data comunicarii. Decizia se predd personal salariatului, cu
semndturd de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandati, la domiciliul
sau resedinta comunicatid de acesta

Art. 77 — Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de cétre salariat, la tribunalul in a c#rei circumscriptie
isi are domiciliul / resedinta persoana sanctionatd, in termen de 30 de zile calendaristice de la
data comunicirii.

Art. 78 — Reabilitarea disciplinari

Sanctiunile disciplinare se radiazé de drept, dupd cum urmeazi:
a) 1In termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinari constind in “avertisment scris”;
b) intermen de un an pentru celelalte sanctiuni decét cea de “avertisment scris”.

Titlul VI - Protectia, igiena si securitatea in munca

Capitolul I - Generalitifi
Art. 79 — Definire

(1) Angajatorul este obligat si ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sdndtigii
salariatilor i sd asigure securitatea si sdndtatea salariafilor in toate aspectele legate de munca.
(2) Angajatorul asigurd planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire
si protectie in cadrul organizatiei.

Art. 80 — Obligatiile angajatorului

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia sd ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitdtii si protectia sanatatii lucratorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea si instruirea lucritorilor in domeniul securitatii si s&natatii muncii;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdfii §i sanatdtii in
munca.
(2) Angajatorul urmdreste adaptarea masurilor prevazute la alin. (1), tinind seama de
modificarea conditiilor, i pentru imbunétitirea situatiilor existente.
(3) Angajatorul implementeazd masurile previzute la alin. (1) si (2) pe baza urmétoarelor
principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursi;
d) adaptarea muncii la om, In special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de munci,
alegerea echipamentelor de munci, a metodelor de munci si de productie, in vederea



reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat $i a diminudrii efectelor
acestora asupra sanatatii;

¢) adaptarea la progresul tehnic;

) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care s3 cuprinda tehnologiile, organizarea
muncii, conditiile de munc, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munci;

h) adoptarea, in mod prioritar, a mésurilor de protectie colectivd fatd de maésurile de
protectie individuala,

1) furnizarea de instruc{iuni corespunzatoare lucritorilor.

(4) Fard a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securititii si san&tdtii muncii, tindnd
seama de natura activitéfilor din intreprindere si / sau unitate, angajatorul are obligatia:

a) si evalueze riscurile pentru securitatea si sén#tatea lucrdtorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munc#, a substantelor sau preparatelor chimice utilizate si la
amenajarea locurilor de munci;

b) ca, ulterior evaluérii previzute la lit. a) si dacd este necesar, mésurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de cétre angajator si asigure
imbunatitirea nivelului securitdtii si al protectiel sandtatii lucritorilor si si fie integrate
in ansamblul activitdtilor Intreprinderii §i / san unititii respective si la toate nivelurile
terarhice;

¢) sdiain considerare capacititile lucritorului in ceea ce priveste securitatea si sdnitatea in
munci, atunci cind it Incredinteazi sarcini;

d) s# asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sé facd obiectul consultarilor
cu lucratorii g1 / sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste consecintele asupra
securitdtii si sdnatatii lucrétorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile
si mediul de munca;

€) s ia méasurile corespunzitoare pentru cd, in zonele cu rise ridicat §i specific, accesul sa
fie permis numai lucrétorilor care au primit §i $i-au insusit instructiunile adecvate.

(5) Fara a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitafii si sénatifii muncii, atunci cand
in acelasi loc de munci isi desfisoard activitatea lucritori din mai multe intreprinderi si / sau
unitifi, angajatorii acestora au urmatoarele obligatii:

a) sd coopereze in vederea implementirii prevederilor privind securitatea, sdnitatea si
igiena in munca, ludnd in considerare natura activitatilor;

b) sd isi coordoneze actiunile in vederea protectiei lucritorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, luidnd in considerare natura activitatilor;

¢) si se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

d) s& informeze lucritorii $i/ sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.

(6) Masurile privind securitatea, séndtatea §i igiena in muncd nu comportd in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucrétori.

Art. 81 — Obligatiile angajatilor

(1} Fiecare lucritor trebuie si isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit s nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atdt propria persoand, cét si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
(2) In mod deosebit, in scopul realizrii obiectivelor previzute la alineatul (1), lucritorii au
urmitoarele obligatii:
a) sé& utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele
de transport si alte mijloace de productie;
b) si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat i, dupd utilizare, s3 1l
inapoieze sau si i puni la locul destinat pentru péstrare;



g)

h)

i)

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii,
uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea §i séndtatea
lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aduca la cunostinia conducétorului locului de munci si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnafi, atit timp cét este necesar,
pentru a face posibila realizarea oriciror méasuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii
de munci si inspectorii sanitari, pentru protectia sinatatii si securitétii lucrétorilor;

s coopereze, atit timp cdt este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului sé se asigure cd mediul de munci si conditiile de Jucru
sunt sigure si fard riscuri pentru securitate §i sandtate, in domeniul siu de activitate;

sd 1si Tnsugeasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitdtii si sanatatii
in muncé §i masurile de aplicare a acestora;

sé dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci si inspectorii sanitarl.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplicd, dupa caz, i celorlal{i participanti la procesul

de muncd, potrivit activitdfilor pe care acestia le desfdsoard.

Art. 82 — Moduri de organizare a activititilor de prevenire si protectie

(1) Organizarea activitatilor de prevenire si protectic este realizati de cétre angajator, in
urmétoarele moduri:
¢) prin asumarea de cétre angajator, in conditiile art. 9 alin. (4) din legea 319/2006 privind
securitatea si sandtatea muncii, a atributiilor pentru realizarea mésurilor previzute de lege;
d) prin desemnnarea unuia sau mai multor lucritorl pentru a se ocupa de activitdtile de
prevenire §i protectie;
e) prin infiintarea unui serviciu intern de prevenire i protectie;
f) prin apelarea la servicii externe de prevenire si protectie.
(2) Prevenirea riscurilor, precum si protectia sénftafii si securitatea lucritorilor trebuie s& fie
asigurate de unul sau mai multi lucratori, de un serviciu ori de servicii distincte din interiorul
sau din exteriorul intreprinderii si / sau unitétii.

Art. 83 — Activititile de prevenire si protectie desfasurate de ciitre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfisurate prin modalititile previzute la articolul
anterior in cadrul Intreprinderii si / sau al unitafii sunt urmétoarele:

1) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcind de munci, mijloace de munca /
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munci / posturi de lucru;

2} elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea i / sau aplicarea
reglementérilor de securitate §i sdndtate In muncd, {inand seama de particularitatile
activitifilor §i ale unitafii / intreprinderii, precum si ale locurilor de muncd /
posturilor de lucru;

4) propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securititii i s&nétitii in munca,
ce revin lucrdtorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd In fisa
postului, cu aprobarea angajatorului;



5) verificarea cunoasterii si aplicérii de cétre toti lucratorii a masurilor previzute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitétii i sindtatii in munca, stabilite prin fisa postului;

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitafii si san&tdtii in munci;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de muncd, asigurarea informarii si instruirii lucratorilor in
domeniul securititii i sanatifii In munci §i verificarea cunoasterii $1 aplicarii de
citre lucrdtori a informatiilor primite;

&) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Intreprinderii si/sau unitaii;

9) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107 din Norma Metodologici la Legea 319/2006, si asigurarea
ca toti lucrtorii s fie instruiti pentru aplicarea lui;

10) evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevézute la art. 101-107;

11) stabilirea zonelor care necesiti semnalizare de securitate §i s@nitate in munci,
stabilirea tipului de semnalizare necesar §i amplasarea conform prevederilor
Hotararii Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru semnalizarea de
securitate si/sau sanitate la locul de munci;

12) evidenta meseriilor i a profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

13) evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14) evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii,
necesita testarea aptitudinilor si / sau control psihologic periodic;

15) monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de
maésurd §i control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru
controhul noxelor in mediul de munci;

16} verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta,

17)informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si
protectie; -

18) intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevézute de hotardrile Guvernului emise
pentru transpunerea directivelor specifice referitoare la securitatea si sénitatea in
muncg;

19) evidenta echipamentelor de muncé §i urmérirea ca verificarile periodice si, daci este
cazul, incerciirile periodice ale echipamentelor de munca si fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotéirdrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind
cerintele minime de securitate si sindtate pentru utilizarea in muncad de citre
lucrétori a echipamentelor de munca;

20) identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de
lucru din intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu
echipament individual de protectie, conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr.
1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate §i snitate pentru utilizarea de
catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

21)urmarirea intretinerii, manipuldrii si depozitirii adecvate a echipamentelor
individuale de protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte
situatit prevazute de Hotirdrea Guvernului nr. 1.048/2006;

22) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute de art.
108-177 din Norma Metodologicé la Legea 319/2006;

23)intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177 din Norma
Metodologica la Legea 319/2006;

24)elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucritorii din
intreprindere si / sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din
Legea 319/2006;



25) urmdrirea realizéirii masurilor dispuse de citre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;

26) colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de
prevenire $i protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii mésurilor
de prevenire si protectie;

27) colaborarea cu lucritorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe ai / ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori si desfasoard activitatea in
acelasi loc de munca;

28) urmdrirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

29) propunerea de sanctiuni s§i stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii
atributiilor in domeniul securitifii i sanatitii in munci;

30) propunerea de clauze privind securitatea si sanitatea in muncd la incheierea
contractelor de prestirl de servicii cu al{i angajatori, inclusiv la cele incheiate cu
angajatori striini;

31)intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfigurarea acestor activitati.

(2) Activitatile legate de supravegherea stirii de s#nétate a lucratorilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006.

Art, 84 — Lucritorii desemnati

(1) In cazul in care este necesar si fara a aduce atingere obligatiilor generale ale angajatorului
privind s@ndtatea si securitatea muncii, angajatorul desemneaza unul sau mai mulfi lucritori
pentru a se ocupa de activitdtile de protectie si de activitdtile de prevenire a riscurilor
profesionale din intreprindere si / sau unitate.

(2) Lucratorii desemnati nu trebuie sa fie prejudiciati ca urmare a activititii lor de protectie si a
celei de prevenire a riscurilor profesionale.

(3) Lucratorii desemnati trebuie sd dispund de timpul necesar pentru a-si putea indeplini
obligatiile ce le revin prin prezenta lege.

(4) Lucratorii desemnati trebuie sa aiba, in principal, atribufii privind securitatea si sinitatea in
munci si, cel mult, atribufii complementare.

Art. 85 - Serviciul intern de prevenire si protectie

(1) Serviciul intern de prevenire si protectie se organizeaza in subordinea directi a angajatorului
ca o structura distincti.

(2) Lucratorii din cadrul serviciului intern de prevenire si protectie trebuie s3 desfasoare numai
activititi de prevenire §i protectie si cel mult activitati complementare cum ar fi: prevenirea si
stingerea incendiilor si protectia mediului.

(3) Angajatorul va consemna in regulamentul de organizare si functionare activititile de
prevenire §i protectie pentru efectuarea cirora serviciul intern de prevenire si protectie are
capacitate 1 mijloace adecvate.

(4) Serviciul intern de prevenire si protectie trebuie sd aiba la dispozitie resursele materiale si
umane necesare pentru indeplinirea activititilor de prevenire si protectie desfisurate in cadrul
organizaiei.

Art. 86 — Externalizarea serviciului de prevenire §i protectie

(1) Daci in intreprindere si / sau unitate nu se pot organiza activititile de prevenire si cele de
protectie din lipsa personalului competent, angajatorul trebuie si recurgi la servicii externe.

(2) Serviciul extern de prevenire §i protectie asigurd, pe bazd de contract, activititile de
prevenire §i protectie in domeniu.

(3) Serviciul extern trebuie sd aiba acces la toate informatiile necesare desfasuririi activititii de
prevenire si protectie.



(4) Serviciul extern de prevenire §i protectie trebuie s& indeplineascd cerinfele legilor si
normelor de sénétatea si securitatea muncii.

Capitolul II — Instruirea in domeniul sdndtdtii si securitdtii muncii
Art. 87 — Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

(1) Angajatorul este obligat si efectueze instruirea angajatilor sii in domeniul securitdtii si
s&natatii in muncd inainte de inceperea activititii.

(2) Instruirea in domeniul sanatitii §i securititii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care-gi schimba locul de muncad sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupid o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalititile previzute
expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite §i a celorlalte prevederi
legale.

din 3 in 3 luni.

(4) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior incheierii contractului individual de munci stipulate pe larg in prezentul Regulament si
incheierea In forma scrisd a contractului individual de muncd se interzice angajatorului si
permitd persoanei ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea
acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiald, sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Capitolul I1I - Protectia maternititii la locul de munca
Art. 88 — Asigurarea igienei, protectiei santatii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea §i sanétatea in muncid a salariatelor gravide si / sau mame, liuze
sau care aldpteazi, angajatorul va asigura la locul de munca mésuri privind igiena, protectia
sAnitatii §1 securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 89 - Informari in scris cu privire la starea fiziologica

Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care aldpteazd pentru a beneficia de aceste
misuri trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra stérii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravidi va anunfa in scris angajatorul asupra stérii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei —
document medical, completat de medic, insofitd de o cerere care contine informatii
referitoare la starea de maternitate si solicitarea de a i se aplica masurile de protectie
prevazute de lege; documentul medical va confine constatarea stidrii fiziologice de
sanatate, data prezumtiva a nasterii, recomandan privind capacitatea de munci a acesteia
pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de muncé insalubre sau greu de suportat;

b) salariata lauzd, care gi-a reluat activitatea dupid efectuarea concediului de lauzie
respectiv a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau dupi caz a 63 de zile ale
concediului de lauzie, va solicita angajatorului in scris mésurile de protectie previzute
de lege, anexdnd un document medical eliberat de medicul de familie/medicul specialist,
dar nu mai tarziu de 6 luni de 1a data la care a nascut;

c) salariata care alipteazd, la reluarea activitafii dupé efectuarea concediului de lauzie, va
anunfa angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al perioadei de
aldptare, anexénd documente medicale eliberate de medicul de familie/medicul
specialist in acest sens care va cuprinde §i recomandiri cu privire la capacitatea de
muncé a acesteia;



Art. 90 — Obligatiile salariatelor mame, gravide, liuze sau care alipteazi

(1) Salariatele gravide si / sau mamele, lauzele sau care alipteazi au obligatia de a se prezenta
la medicul de familie / medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care si le
ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile lucratoare de
la data eliberdrii.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia si nu informeazi in scris angajatorul
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale previzute in OUG 96/2003 privind
protectia maternitdtii la locurile de munca, asa cum a fost modificati si completatd ulterior, cu
exceptiile prevézute de aceasta.

Art. 91 — Obligatiile angajatorului in cazul activititilor susceptibile si prezinte un risc
specific la agenti, procedee si conditii de munci

(1) Pentru toate activititile susceptibile sd prezinte un risc specific de expunere la agenti,
procedee si conditii de muncé, a céror listd este prevazutid in anexa nr. 1 din OUG 96/2003,
angajatorul este obligat si evalueze anual si si Intocmeascd 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 sinitatea si securitatea angajatelor si orice efect posibil
asupra sarcinii sau al@ptarii §i pentru a stabili mésurile care trebuie luate.

(2) Angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data Intocmirii raportului, s
inméaneze o copie a acestuia sindicatului sau reprezentantilor salariatilor.

(3) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluérii privind riscurile la
care pot fi supuse la locurile lor de munca, precum si asupra drepturilor care decurg din QUG
96/2003 prin informarea privind protectia maternitatii la locul de munca in termen de cel mult
15 zile lucratoare de la data intocmirii raportului de evaluare.

(4) In termen de 10 zile lucritoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de ciitre o
salariatd gravidd, lduzd sau care al@pteazd, acesta are obligatia si instiinteze medicul de
medicina muncii, precum §i inspectoratul teritorial de muncd pe a carui razd isi desfagoarad
activitatea.

Art. 92 — Alte obligatii ale angajatorului

Angajatorului 11 mai revin urmétoarele obligatii legate de protectia maternititii la locul de
munca:

a) si previna expunerea salariatelor gravide, mame, lauze sau care alépteazi la riscuri ce le
pot afecta sénitatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii evidentiazi
astfel de riscuri;

b) sd nu constringa salariatele sd efectueze o muncd daunatoare sanatatll sau stirii lor de
graviditate ori copilului nou-nascut, dupé caz;

¢) sé pastreze confidentialitatea asupra staril de graviditate a salariatei §i nu va anunta alfi
angajati decdt cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfisurari a
procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibild;

d) si modifice locul de munci al salariatelor gravide, mame, lduze sau care aldpteaza care
isi desfasoara activitatea numai In pozitia ortostatica sau in pozitia asezat, astfel incit sa
li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus in pozifie
sezandd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de medicina muncii;
dacd amenajarea conditiilor de munci gi/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate,
angajatorul va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munci al salariatei
respective;

¢) sd transfere la un alt loc de muncé, pe baza solicitarii scrise a salariatei, cu mentinerea
salariului de bazi brut lunar, salariatele gravide, lauze sau care alpteazi care desfisoard
in mod curent muncé cu caracter insalubru sau greu de suportat;



f) in cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitafii incéiperi speciale pentru aliptat,
acestea vor Indeplini conditiile de igien3 corespunzitoare normelor sanitare in vigoare;

Art. 93 — Obligatia angajatorului de modificare a conditiilor, oraralui sau locului de
munca

(1) Pentru salariatele gravide, mame, lduze sau care aldpteazid care desfdsoard activitate care
prezintd riscuri pentru sandtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si aldptarii,
angajatorul trebuie s modifice Tn mod corespunzétor conditiile si / sau orarul de muncé ori, sa
repartizeze la alt loc de muncd fard riscuri pentru s#ndtatea sau securitatea sa, conform
recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu mentinerea
veniturilor salariale.

(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate sa indeplineascd
obligatia de modificare a conditiilor, orarului sau loculut de munca, salariatele gravide, lauze
sau care alipteazi au dreptul la concediu de risc maternal, dupd cum urmeaza:

a) inainte de data solicitiirii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementirilor
legale privind sistemul public de pensii §i alte drepturt de asigurdn sociale, salariatele
gravide;

b) dupd data revenirii din concediul postnatal obligatoriu, salariatele lauze sau care
alapteazd, in cazul in care nu solicitd concediul si indemnizatia pentru cresterea si
ingrijirea copilului pand la implinirea virstei de 2 ami sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la 3 ani.

Art. 94 — Dispensa pentru consultatii prenatale

Angajatorul are obligatia de a acorda salariatelor gravide dispensa pentru consultatii prenatale
in limita a maximum 16 ore libere platite pe lund, pentru efectuarea consultatiilor si examenelor
prenatale pe baza recomandérii medicului de familie sau a medicului specialist in cazul in care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fard diminuarea drepturilor
salariale.

Art. 95 — Informari cu privire ia continutul OUG 96/2003 privind protectia maternititii la
locurile de munca, asa cum a fost modificati si completati ulterior

Reprezentantii sindicali sau reprezentantii alesi ai salariatilor avind atributii privind asigurarea
respectirii egalitdfi de sanse Intre femei si barbati, desemnati in baza Legii nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si birbati, au obligatia de a organiza semestrial, In unititile in
care functioneazd, informari privind prevederile OUG 96/2003 privind protectia matermtatii la
locurile de munci, aga cum a fost modificata si completati ulterior.

Titlul VII - Nediscriminarea si inlaturarea formelor de incilcare a
demnitatii

Art. 96 — Principiul egalitiitii de tratament .

(1) In cadrul relatiilor de munca functioneazi principiul egalititii de tratament fatd de toti
salanatii.

(2) Este interzisd orice discriminare bazatd pe criterii de sex, orlentare sexuald, caracteristici
genetice, varsta, apartenentd nationald, rasa, culoare, etnice, religie, opinie politica, orientare
sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicalé.

(3) Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie sau
preferintd, Intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin. (2), care au ca



scop sau ca efect neacordarea, restrdngerea ori inliturarea recunoagterii, folosintei sau
exercitirii drepturilor previzute in legislatia muncii.

(4) Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte criterii
decat cele previazute la alin. (2), dar care produc efectele unei discriminari directe.

Art. 97 — Comunicarea drepturilor privind respectarea egalitiitii de sanse si de tratament

Angajatorii sunt obligati si ii informeze permanent pe angajati, inclusiv prin afisare in locuri
vizibile, asupra drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalititii de
sanse si de tratament intre femei si bérbati in relatiile de munca.

Art. 98 — Atributiile reprezentantilor sindicali sau ale reprezentantilor salariatilor cu
privire la discriminarea pe baza criteriului de sex

(1) Reprezentantii sindicali din cadrul organizatiilor sindicale, desemnati de confederatiile
sindicale cu atributii pentru asigurarea respectérii egalititii de sanse si de tratament intre femei
si barbati la locul de munca, primesc de la persoanele care se considerd discriminate pe baza
criteriului de sex sesizéri / reclamatii, aplicd procedurile de solutionare a acestora si solicita
angajatorului rezolvarea cererilor angajatilor, in conformitate cu Legea 202/2002 asa cum a fost
modificatd, completata si republicata.

(2) in cazul in care nu existi organizatie sindicald unul dintre reprezentantii alesi ai salariatilor
are atributii pentru asigurarea respectrii egalitatii de sanse si de tratament intre femei si barbati
la locul de muneca.

(3) Opinia reprezentantilor sindicali din unitdti, cu atribufii pentru asigurarea respectarii
egalitifii de sanse si de tratament intre femei si barbati la locul de munca, se mentioneazi in
mod obligatoriu in raportul de control privind respectarea prevederilor legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Art. 99 — Reclamatii legate de discriminarea la locul de munca

(1) Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se consideri discriminati, sa formuleze sesiziri /
reclamatii cétre angajator sau impotriva lui, daci acesta este direct implicat, si si solicite
sprijinul organizatiei sindicale sau al reprezentantilor salariatilor din unitate pentru rezolvarea
situatiei la locul de munci.

(2) In cazul in care aceastd sesizare / reclamatie nu a fost rezolvati la nivelul angajatorului prin
mediere, persoana angajatd care prezinti elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei
unei discrimindri directe sau indirecte in domeniul muncii, pe baza prevederilor legii 202/2002
privind egalitatea de sanse dintre barbafi si femei, are dreptul atit si sesizeze institutia
competentd, cit si si introducd cerere cétre instanta judecdtoreascd competentd in a cérei
circumscriptie teritoriald isi are domiciliul sau resedinfa, respectiv la sectia / completul pentru
conflicte de munca si drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupi caz, instanta
de contencios administrativ, dar nu mai tirziu de un an de la data savérsirii faptei.

Titlul VIII - Modalititi de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice

Capitolul I - Incheierea contractului individual de munca
Art. 100 - Generalitati

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face prin
intocmirea contractului individual de munci in forma scrisé, in limba roméana, anterior inceperii



raporturilor de muncd §i cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la
munca.

(2) La negocierea, incheierea sau modificarea contractului individual de munc, oricare dintre
parti poate fi asistatd de terti, conform propriei optiuni.

Art. 101 — Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de munci

Anterior incheierii contractului individual de munci, angajatorul are urmétoarele obligatii:

(1) S& informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneazi sd le inscrie in contract. Obligatia de informare se considerd indeplinita de cétre
angajator la momentul semnérii contractului individual de muncé sau a actului aditional, dupa
caz. Informarea va cuprinde cel putin urméitoarele elemente care se vor regasi, obligatoriu si in
confinutul contractulw mmdividual de munca:
a) identitatea partilor;
b) locul de muncd sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul si
munceasci in diverse locuri;
¢) sediul sau, dupi caz, domiciliul angajatorului;
d) functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii Ocupatiilor din Roménia sau altor
acte normative 1 atributiile postului;
e) riscurile specifice postului;
f) data de la care contractul urmeaza sa isi producé efectele;
2) in cazul unui contract de munci pe duratd determinatd sau al unui contract de muncd
temporara, durata acestora;
h) durata concediului de odihné la care salariatul are dreptul;
1) conditiile de acordare a preavizului de catre péartile contractante si durata acestuia;
J) salariul pe bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;
k) durata normald a muncii, exprimata in ore/zi $i ore/saptamana;
) indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeazid conditiile de muncéd ale
salariatului;
m) durata perioadei de probi, dupi caz.
(2) sd solicite persoanei pe care o va angaja, sé 11 prezinte certificatul medical care constatd
faptul cé cel in cauzi este apt pentru prestarea muncii respective;
(3) sa solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;
(4) si solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca indeplineste
conditiile legale cerute in acest scop:

a) actul de identitate prin care se face dovada identititii, cetifeniei g1 a domiciliului, sau
permisul de munca, dupi caz;

b) actele din care sa rezulte cd are studiile, respectiv calificarea cerutd pentru functia
(meseria) ce urmeazi a o exercita;

¢) adeverinia de la angajatorul precedent, care si ateste activitatea desfasuratd de
acesta, durata activititi, salariul, vechimea in munc, in meserie si in specialitate;

d) 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 ¢ necesar si precizeze, daci aceasta
persoana si-a efectuat concediul pe anul in curs;

e) dispozitia de repartizare 1n munci, in cazurile previzute de lege;

f) avizul prealabil (daci e cazul);

g) acordul scris al périntilor sau al reprezentantilor legali, In cazul persoanei in vérstd
de 15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritatii tutelare;

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

- certificatul de cazier judiciar;



- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;
- recomandarea de la locul de munci anterior, sau in cazul absolventilor care se
incadreazi pentru prima datd, de la unitatea de Invitamant, etc.
- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior
(fotocopie; in cazul In care existid si poate fi pusd la dispozitie de citre
angajatorul anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute alternativ);
- cel putin doui fotografii;
(5) Angajatorul poate cere informatii in legiturd cu persoana care solicita angajarea de la fostii
sdl angajatori, dar numai cu privire la activitifile indeplinite i la durata angajarii si numai cu
incunostinfarea prealabila a celui in cauzi.
(6) Este interzis si 1 se solicite unei candidate, In vederea angajarii, si prezinte un test de
graviditate §1/ sau s3 semneze un angajament ¢i nu va riméne insdrcinatd sau ci nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca.
(7) In intervalul de timp care se scurge intre indeplinirea obligatiilor prealabile ale angajatorului
anterior incheierii contractului individual de munca stipulate pe larg in prezentul Regulament gi
incheierea in forma scrisi a contractului individual de munci se interzice angajatorului si
permitd persoanei ce solicitd angajarea si presteze orice fel de activititi pentru §i sub autoritatea
acestuia, In sediul / domiciliul, la orice filiala, sucursald sau punct de lucru al acestuia.

Art, 102 — Verificarea prealabila a aptitudinilor

(1) Angajatorul efectueaza verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicitd angajarea.

(2) Efectuarea verificdrii prealabile se va face numai de cétre o Comisie de Examinare
desemnata in scris de cétre angajator, din care fac parte obligatoriu, conducitorul organizatiei,
{2 persoane numite de céatre acesta (printre care seful compartimentului in care urmeazi si se
fac# angajarea) si un secretar.

(3) Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o proba practica, care va avea specificul
activititii pe care urmeazi si o presteze persoana dupa angajare a cirei duratd va fi de maxim 1
zi, In urma céreia, daci se apreciaza ci persoana corespunde, se va proceda la angajare, cu
respectarea procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, efectuarea controlului
medical, intocmirea contractului individual de munca);

(4) Verificarea prealabild a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului sau a
concursului daci se impune, cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament privind
constifuirea comisiei de examinare.

(5) Concursul constd intr-o probé scrisé si o probd orald si, de asemenea, $i 0 probd practica,
acolo unde se considerd necesar. 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 si
obtind 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 recomandéri sau de cele referitoare la nivelul studiilor de baza sau suplimentare. Va
fi declarati castigatoare persoana care a obfinut cea mai buna medie.

(6) In cazul prezentirii spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv, acesta va
sustine examen dupé regulile stabilite pentru concurs;

(7) Cu ocazia verificérii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei care
solicitd angajarea, sub orice forma, decit informatiile care sa 1i ofere posibilitatea aprecierii juste
a capacititii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale persoanei.

Art. 103 — Instruirea pralabild privind securitatea si sanitatatea in munci

(1) Angajatorul va efectua instruirea angajatilor sai in domeniul securititii si sindtatii in muncéa
inainte de inceperea activititii.

(2) Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care-si schimbi locul de
muncé sau felul muncii si al celor care isi reiau activitatea dupd o intrerupere mai mare de 6



luni, prin mijloacele si modalititile previzute expres in prezentul Regulament, cu respectarea
termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor sii in domeniul securitatii si sénatdtii in munca se realizeaza din 3 in 3
Juni (in urma negocierii angajatorului cu: comitetul de securitate In muncd / sindicat /
reprezentantii salariatilor / responsabilul de protectia muncii numit de angajator).

Art. 104 — Perioada de proba

(1) In cazul in care, cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd
angajarea, se constatd de cétre angajator c& se impune o verificare mai amanuntitd a acestor
aptitudini, se procedeaza la intocmirea contractului individual de munci in forma scriss, care va
cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioadd de probd de maxim 90 zile
calendaristice pentru functiile de executie gi de maxim 120 de zile calendaristice pentru functiile
de conducere. Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul inceperii activititii, chiar
dacd contractul individual de munci a fost incheiat la o daté anterioara.
(2) In cazul persoanelor cu handicap care solicitd angajarea, angajatorul va informa persoana
despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munci si il va intocmi in
forma scrisd, cu mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de
probi de 30 de zile calendaristice. Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul
inceperii activitdtii, chiar daca contractul individual de muncd a fost incheiat la o datad
anterioara.
(3) In cazul absolventilor institutiilor de invitimant superior care soliciti la debutul lor in
profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor
fi trecute in contractul individual de muncid si va Intoemi in forma scrisd contractul, cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, primele 6 luni dupa debutul in
profesie se considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este
reglementata prin legi speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza
obligatoriu 0 adeverinta, care este vizata de inspectoratul teritorial de munca in a carui raza
teritoriala de competenta acesta isi are sediul. Inceputul duratei perioadei de stagiu este la
momentul Inceperii activitatii, chiar daca contractul individual de munci a fost incheiat la o data
anterioara.
{(4) O nouad pericadd de probd (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
executdrii aceluiasi contract individual de munca, diferita de cea stabilita initial, sub forma unei
clauze contractuale, poate fi stabilitd de cétre acelasi angajator doar in urmétoarele cazuri:

a) salariatul debuteazi intr-o noui functie sau profesie;

b) salariatul urmeazd s3i presteze activitate intr-un loc de muncid cu conditii grele,

vatimétoare sau periculoase;

(5) In situatia unei noi perioade de proba, angajatorul este obligat sa realizeze informarea
salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urménd ca in maxim 15 zile de la data
informdrii Tn scris a salariatului, angajatorul sd procedeze la incheierea unui act aditional la
contractul individual de munci, care Isi va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia
in forma scrisd i semndrii lui de cétre cele 2 parti contractante.
(6) Perioada in care se pot face angajiri succesive de probid ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 Juni.
(7) Pe durata perioadei de probi salariatul se bucuri de toate drepturile si are toate obligatiile
previazute in legislafia muncii, in contractul colectiv de muncéd aplicabil, in prezentul
Regulament si in contractul individual de munci. Perioada de proba constituie vechime in
munca.
(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individeal de munca poate inceta
numai printr-o notificare scrisd, fard preaviz, la initiativa oricireia dintre parti, fara a fi necesara
motivarea acesteia.
(9) Persoanele concediate pentru necorespundere profesionala care se afld in perioada de proba
nu beneficiazi pe dreptul de preaviz.



Art. 105 — Clauze specifice in contractul individual de munci

(1) In afara clauzelor esentiale, intre parti pot fi negociate si cuprinse in contractul individual de
munci 1 alte clauze specifice.
(2) Sunt considerate clauze specifice, fard ca enumerarea sa fie limitativa:

a) clauza cu privire la formarea profesional3;

b) clauza de neconcurenti;

¢) clauza de mobilitate;

d) clauza de confidentialitate;

e) clauza de constiinta.

Art. 106 — Clauza de neconcurenti

(1) La incheierea contractului individual de munca sau pe parcursul executirii acestuia, partile
pot negocia si cuprinde in contract o clauzé de neconcurenté prin care salariatul sé fie obligat ca
dup? Incetarea contractului $i nu presteze, in interes propriu sau al unui terf, ¢ activitate care se
afld In concurentd cu cea prestatd la angajatorul sdu, in schimbul unei indemnizatii de
neconcurentd lunare pe care angajatorul se obligd sd o plateascd pe toatd perioada de
neconcurenta.

(2) Clauza de neconcurenta isi produce efectele numai daca in cuprinsul contractului individual
de munci sunt previzute in mod concret activititile ce sunt interzise salariatului la data incetarii
contractului, cuanfumul indemnizatiei de neconcurentd lunare, perioada pentru care isi produce
efectele clauza de neconcurentd, terfii in favoarea cérora se interzice prestarea activitafii,
precum si aria geograficd unde salariatul poate fi in reald competitie cu angajatorul.

(3} Indemnizatia de neconcurentd lunard datoratd salariatuiui nu este de naturd salariald, se
negociaza sl este de cel putin 50% din media veniturilor salariale brute ale salariatului din
ultimele 6 luni anterioare datei incetdrii contractului individual de munci sau, in cazul in care
durata contractului individual de muncid a fost mai micd de 6 luni, din media veniturilor
salariale lunare brute cuvenite acestuia pe durata contractului.

(4) Indemnizatia de neconcurentd reprezinta o cheltuiala efectuata de angajator, este deductibila
la calculul profitului impozabil si se impoziteaza la persoana fizica beneficiara, potrivit legii.

(5) Clauza de neconcurenta isi poate produce efectele pentru o perioada de maximum 2 ani de la
data incetérii contractului individual de munca, cu exceptiile mentionate in articolul 22 (2)
Codul Muncii.

(6) Clauza de neconcurentd nu poate avea ca efect interzicerea in mod absolut a exercitirii
profesiei salariatului sau a specializirii pe care o detine.

(7) In cazul nerespectérii, cu vinovatie, a clauzei de neconcurentd salariatul poate fi obligat la
restituirea indemnizatiei i, dupé caz, la daune-interese corespunzitoare prejudiciului pe care l-a
produs angajatorului.

Art, 107 — Clauza de mobilitate

Prin clauza de mobilitate partile in contractul individual de munca stabilesc ca, in considerarea
specificului muncii, executarea obligatiilor de serviciu de citre salariat nu se realizeazi intr-un
loc stabil de munca. in acest caz salariatul beneficiaza de prestatii suplimentare in bani sau in
naturd. Cuantumul prestatiilor suplimentare in bani sau modalitatile prestatitlor suplimentare in
naturd sunt specificate in contractul individual de munca.

Art. 108 — Clauza de confidentialitate

(1) Prin clauza de confidentialitate partile convin ca, pe toatd durata contractului individual de
munca si dupd incetarea acestuia, s nu transmita date sau informatii de care au luat cunostingd
in timpul executérii contractului, in conditiile stabilite In contractele colective de munca sau in
contractele individuale de munca.



{2) Nerespectarea acestel clauze de céitre oricare dintre pér{i atrage obligarea celui in culpa la
plata de daune-interese.

(3) Cu privire la informatiile furnizate salariatului, prealabil incheierii contractului individual de
muncd, fintre parfi poate interveni un contract de confidentialitate. Contractul de
confidentialitatea se semneaza $i cu terfii care il asistd pe salariat.

Art. 109 — Clauza de constiinta

(1) Clauza de constiin{d poate prevede posibilitatea salariatului de a refuza si execute o sarcind
de serviciu in masura in care aceasta ar contraveni congtiintei sale; motivele refuzului pot avea
naturd religioasd, morald, politica, politete si trebuie sa fie precizate expres in cuprinsul ei.

Art. 110 — Registrul General de Evidenta a Salariatilor

(1) Angajatorul va fine o evidentd In care sd se mentioneze activitatea desfasuratd in baza
contractului individual de munca si drepturile de care salariatii au beneficiat §i le vor elibera
dovezi despre acestea.

(2) In indeplinirea obligatiei previzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana
imputernicitd expres de citre acesta, In conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, va
intocmi registrul general de evidentd a salariailor in termenul §1 pentru perioada prevazutd de
lege.

(3) Registrul general de evidentd a salariatilor se va inregistra in prealabil la autoritatea publici
competentd, potrivit legii, in a c#rei raza teritoriald se afld domiciliul, respectiv sediul
angajatorului, data de la care devine document oficial.

(4) Registrul general de evidentd a salariatilor se completeazi §i se transmite inspectoratului
teritorial de muncid in ordinea angajarii si cuprinde elementele de identificare ale tuturor
salariatilor, data angajarii, functia / ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din
Roménia sau altor acte normative, tipul contractului individual de munc# salariul, sporurile st
cuantumul acestora, perioada si cauzele de suspendare a contractului individual de munca,
perioada detasarii si data incetérii contractului individual de munca.

(5) Registrul general de evidentd a salariatilor este péstrat la domiciliul, respectiv sediul
angajatorului, urmand si fie pus la dispozitie inspectorului de muncé sau oricérei alte autoritéti
care il solicitd, In conditiile legii.

(6) In cazul incetirii activitifii organizatiei, registrul general de evidenti a salariatilor se depune
la autoritarea publicd competentd, potrivit legii, In a cdrei razi teritoriald se afld sediul sau
domiciliul angajatorului, dupa caz.

Art. 111 — Alte obligatii ale angajatorului

Totodatd conducerea angajatorului sau persoana imputernicitd expres de catre acesta, in
conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia sa Intocmeasca de urgenta:

a) structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresi gi detaliatd a posturilor
ocupate / vacante si evidentierea periodica (funard) si distinctd a situatiei acestora;

b) dosarul personal al fiecdrui salariat / persoané care presteazi activitate in baza unor
prevederi legale speciale (de ex. cenzorii) §i care cuprinde cel pufin urméitoarele
elemente, dupé caz:

¢) actele necesare angajarii;

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

Art. 112 — Documente eliberate la cererea salariatului de ciitre angajator



(1) La solicitarea formulatd in scris §i Inregistratd in registrul general de intréri-iesiri al
angajatorului de cétre salariat / un imputernicit expres al salariatului angajatorul este obligat sa
elibereze de indat3, pe baza de semnituri, un document care s ateste:

a) activitatea desfasurati de salariat;

b) durata activitatii;

c) salariul;

d) vechimea In munci, meserie si specialitate;

e) eventuale alte date cerute de salariati, in legiturd cu activitatea sa la acel angajator;
(2) 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 altd naturi.

Art. 113 — Camulul de functii

(1) Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiti sau la acelast angajator, in baza
unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzitor pentru fiecare dintre
acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceastd reguléd, in sensul
interzicerii totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi Incadrate in alte functii.

(2) Salariatii cumularzi beneficiazd de toate drepturile si sunt tinuti de Tndeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atdt in privinta functiei de bazd cat si in privinja functiei
cumulate; ei datoreazd toate contributiile la toate contractele individuale de muncd incheiate,
indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, n limitele
exceptiilor stipulate expres de lege.

Art. 114 — Angajarea cetitenilor straini sau apatrizi

Cetétenii strini st apatrizii pot fi angajati prin contract individual de munca in baza autorizatiei
de munca sau a permisului de sedere in scop de munci, eliberatd/eliberat potrivit legii.

Capitolul 1I - Executarea contractului individual de muncd
Art. 115 — Exercitarea drepturilor si obligatiilor

In executarea contractului individual de munci, angajatorul si salariatul urméresc exercitarea
drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate din lege, sau in urma negocierii
efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele contractului individual de
muncé si contractului colectiv de muncé aplicabil, si precizate inclusiv in cuprinsul prezentului
Regulament.

Capitolul Il - Modificarea contractului individual de munca
Art. 116 — Modificarea prin acordul pirtilor

(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca se
poate face doar prin acordul pértilor, cu respectarea procedurii prealabile expres previzute de
lege 51 retinuta in prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).
(2) Modificarea contractului individual de munci se referi la oricare dintre urmitoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de munca;



e} salariul;

f) timpul de munci si timpul de odihna.
3. Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de muncd, angajatorul
este obligat s realizeze informarea salariatului asupra prevederilor contractuale pe care
intentioneazi si le modifice urmand ca in maxim 20 de zile lucrétoare de la data incunostingarii
in scris a salariatulul, angajatorul s3 procedeze la Incheierea unui act aditional la contractul
individual de munci, care 5i va produce efectele de la momentul intocmirii acestuia, in forma
scrisa si semndrii lui de cétre cele doud pérti contractante.

Art. 117 — Modificarea unilaterald a contractului individual de munci (delegarea si
detasarea)

(1) Exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de muncé este posibild numai
in cazurile si in condifiile prevazute expres de lege.

(2) Locul muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrdri sau sarcini corespunzitor atributiilor de
serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite in contractul
individual de munca) in afara locului de muncd negociat in contractul individual de munca.
Delegarea poate fi dispusi pentru o pericada de cel mult 60 de zile calendaristice In 12 luni §i se
poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu
acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegini nu poate constitui motiv
pentru sanctionarea disciplinard a acestuia. Plata cheltuielilor de transport si cazare se va face
salariatului iTn momentul prezentirii de citre acesta a documentelor justificative. Indemnizatia
de delegare se acorda in cuantumul negociat, cu respectarea prevederilor legale. :

(4) Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporari a locului de munca, pe o
perioadd de cel mult un an, din dispozitia angajatorului, la un alt angajator, In scopul executdrii
unor luerdr in interesul acestuia. In cazul in care prin detasare se poate modifica si felul muncii,
este obligatoriu consimtimantul scris al salariatului.

(5) Detasarea poate fi dispusi pe o perioada de cel mult un an. in mod exceptional, perioada
detasarii poate fi prelungiti pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la
angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

(6) Pe durata delegirii, respectiv a detasarii, salariatul isi péstreazd functia §i toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Art. 118 — Refuzul detasarii

Salariatul poate refuza detasarea dispusid de angajator numai exceptional, pentru motive
personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcind, precum gi
cele care alapteazi.

Art. 119 — Drepturile binesti ale salariatilor delegati sau detasati

(1) Salariatii trimigi in delegatie in tard sau in straindtate, vor beneficia de urmitoarele drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport, asigurare §i a costului cazrii;

b) diurna de deplasare al cérei cuantum se stabileste prin negociere la nivel de ramurd,
grupuri de unitdti sau unitate; nivelul minim al diurnei este cel stabilit prin actele
normative ce se aplicd la institutiile publice.

(2) Salariatii trimisi in detasare beneficiazad de drepturile de delegare prevazute ia alineatul (1).
In cazul in care detasarea depiseste 30 de zile consecutive, in locul diurnei zilnice se pliteste o
indemnizatie egald cu 50% din salariul de bazd zilnic. Aceastd indemnizatie se acorda
proportional cu numaérul de zile ce depiseste durata neintreruptd de 30 de zile.



Art. 120 —- Angajatorul responsabil cu acordarea drepturilor cuvenite salariatalui detasat
Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd, de regula, de angajatorul la care s-a dispus
detagarea, iar in cazul in care unele din prevederile contractuale (contractul individual de munca
incheiat cu angajatorul care a dispus detasarea) 1i sunt mai favorabile, angajatul detasat este
indreptitit sa beneficieze de ele in urma solicitdrii exprese, formulati in scris acestuia din urma.

Art. 121 — Responsabilititile angajatorului care detaseaza anterior detagarii

Angajatorul care detaseazd, anterior procedarii la detasare, va lua toate mésurile necesare ca
angajatorul la care se va dispune detagarea si isi indeplineascd integral s1 la timp toate
obligatiile fata de salariatul detagat. Astfel va putea si solicite acestui angajator cel putin.:

a) dovezi din care s reiese solvabilitatea angajatorului la care se va dispune detasarea (ex.
bilan{ contabil, dovezi de plati a contributiilor datorate bugetului de stat, extras de cont
bancar etc.);

b) angajamentul acestuia céd va achita integral i la data stabilitd in contractul individual de
munci al persoanei detagate salariul (la data de .... a lunit urmétoare), celelalte drepturi
s1 contributiile pe care le datoreaza bugetului de stat in privinta acestei persoane;

Art. 122 — Responsabilititile angajatorului care detaseazd in cazul nerespectirii
obligatiilor asumate de angajatorii la care s-a dispus detasarea

In cazul nerespectirii acestor obligatii asumate de ciitre angajatorii la care s-a dispus detasarea,
angajatoru] care a detasat va fi obligat sd le indeplineascd el, la solicitarea motivatd a
salariatului..

Art. 123 — Drepturile angajatilor in cazul refuzului ambiler angajatori de a-i indeplini
obligatiile

In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini obligatii salariatul detasat, comunicat angajatului in
scris, acesta poate reveni la angajatorul care 1-a detagat, moment in care Inceteazi suspendarea,
daci ea a fost dispusd, i poate solicita in faja instantei obligarea la indeplinirea acestora
obligatii de cétre oricare dintre cei 2 angajatori.

Art. 124 — Cazuri de modificare temporari unilaterali a locului si felului muncii

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fira consimtamantul salariatului §i in
urmitoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul Muncii:

a) existenta unei situatii de fortd majoré;

b) ca sanctiuni disciplinare;

¢) ca masuri de protectie a salariatului.

Art. 125 — Suspendarea contractului individual de munci de durata detaséirii

Pe durata detasarii, contractul individual de munci al persoanei detasate va putea fi suspendat
din initiativa angajatorului care dispune detasarea.

Capitolul IV - Suspendarea contractului individual de muncd

Art. 126 — Drepturi pe timpul suspendirii contractului individual de munci

(1) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestirii muncii de
cétre salariat i a platii drepturilor de naturi salariald de cdtre angajator.

(2) Pe durata suspendérii contractului individual de munca, continui s existe celelalte drepturi
si obligatii ale partilor, prevazute prin legi speciale, prin contractul colectiv de munca aplicabil,
prin contracte individuale de munci sau prin prezentul Regulament.



Art. 127 — Suspendarea de drept si cea din init{iativa angajatului; comunicare

(1) Contractul individual de muncé se suspendi de drept in urmétoarele situatii:

a) concediu de maternitate;

b) concediu pentru incapacitate temporara de munca;

¢) caranting;

d) exercitarea unei functii In cadrul unei autoriti{i executive, legislative ori judecatoresti,
pe toatd durata mandatului, daci legea nu prevede altfel;

¢} indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

f) fortd majora;

g} In cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedursd
penala;

h) pe perioada exercitirii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care salariatul
151 desfasoard activitatea pe timpul mandatului;

1} de la data expirdrii 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 atestirile necesare pentru exercitarea profesiei, contractul
individual de munci inceteaza de drept;

J) 1in alte cazuri expres prevazute de lege.

(2) Contractul individual de munci poate fi suspendat din inifiativa salariatului, in urmaétoarele
situatii:

a) concediu pentru cresterea copilului in vérstd de pand la 2 ani sau, in cazul copilului cu
handicap, pana la implinirea varstei de 3 ani;

b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pénd la 7 ani sau, in cazul
copilului cu handicap, pentru afectiuni intercurente, pané la implinirea véarstei de 18 ani;

¢) concediu paternal;

d) concediu pentru formare profesionali;

e) exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la nivel
central sau local, pe toatd durata mandatului;

f) participarea la greva;

(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munci de drept sau din initiativa
salariatului, acesta este obligat s comunice actele doveditoare a situatillor ce genereaza
suspendarea, citre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora. Actele doveditoare se
transmit catre seful ierarhic superior. Procedurile de transmitere, analizare, decidere asupra
validitafii actelor si motivarilor oferite de salariat precum si comunicarea deciziei §i procedura
de contestare a acesteia sunt stabilite de catre seful 1erarhic superior.

(4) Motivele de suspendare survenite In situatia participérii salariatului la grevd vor fi constatate
de cdtre angajator prin Proces Verbal de Constatare in forméa scrisé, inregistrat in Registrul
General de Intrari-lesiri al organizatiei.

(5) Contractul individual de muncé se suspendé de drept din momentul ludrii la cunostinta de
cétre angajator a declararii stirii de carantina §i a survenirii cazului de for{d majora.

Art. 128 — Suspendarea contractului individual de munci din initiativa angajatorului

(1) Contractul individual de muncd poate fi suspendat din initiativa angajatorului in cazul in
care:

a) pe durata cercetdrii disciplinare prealabile, in conditiile legii;

b) in cazul in care angajatorul a formulat plangere penald impotriva salariatului sau acesta a
fost trimis In judecatd pentru fapte penale incompatibile cu functia detinuti, péna la
rdmdnerea definitivd a hotérarii judecitoresti;

¢) 1n cazul intreruperii sau reducerii temporare a activitdtii, fird Incetarea raportului de
muncd, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

d) pe durata detasérii;



e) pe durata suspendirii de catre autoritifile competente a avizelor, autorizatiilor sau
atestarilor necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazul in care angajatorul a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din situatiile
enumerate la alineatul (1 a-b), salariatul isi reia activitatea avutd anterior, dacd se constati
nevinovitia acestuia.
(3) Data reludrii activitatii va fi data riménerii definitive a hotérarii de solutionare a plingerii
penale sau a hotérarii judecédtoresti.
(4) Pentru perioadele respective 1 se va pléti o despdgubire egald cu salariul 1 celelalte dreptun
de care a fost lipsit pentru perioada suspendérii contractului.
(5) In cazul reducerii temporare a activititii, pentru motive economice, tehnologice, structurale
sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucritoare, angajatorul va avea posibilitatea
reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe s&ptimand, cu reducerea corespunzitoare
a salariului, pdnd la remedierea situatiei care a cauzat reducerea programului, dupi consultarea
prealabild a sindicatului reprezentativ de la nivelul unittii sau a reprezentantilor salariatilor,
dupa caz.

Art. 129 — Efectele suspendirii din cauza unei fapte imputabile salariatului (din inifiativa
angajatorului)

In cazul suspendirii contractului individual de munci din cauza unei fapte imputabile
salariatului (vezi de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendérii acesta nu va beneficia de
nici un drept ce rezultd din calitatea de salariat. De fiecare dati cénd in timpul perioadei de
suspendare a contractului intervine o cauzi de incetare de drept a contractului individual de
muncé, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 130 — Efectele suspendarii

in cazul suspendirii contractului individual de munci, se suspendi toate termenele care au
legaturd cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de munca,
cu exceptiia situatiilor in care contractul individual de muncé inceteazd de drept.

Art. 131 — Suspendarea contractului individual de munci pe perioada detasirii

Contractul individual de muncé poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata detagérii
salariatului doar In cazul in care angajatorul Ia care s-a dispus detagarea isi indeplineste integral

si la timp obligatiile fati de acel salariat, in acceptiunea retinuti in prezentul Regulament.
Art. 132 — Intreruperea temporari a activititii angajatorului

(1) Pe durata reducerii si/sau a Intrerupernn temporare a activitdfii, salariafti implicati in
activitatea redusd sau intreruptd, care nu mai desfasoard activitate, beneficiazd de o
indemnizatie, platitd din fondul de salani, ce nu poate fi mai micd de 75% din salariul de bazi
corespunzitor locului de munca ocupat, cu exceptia reducerii temporare a activititii din motive
economice, tehnologice, structurale sau similare prevazuta la art. 52 alin. (3) Codul Muncii si
reglementérile prezentului Regulament.
(2) Pe aceastd perioada salariatii se afld la dispozitia angajatorului:

a) in incinta unititii, exercitand alte atributii date de angajator, sau

b) la domiciliul fiecaruia cu obligatia de a se prezenta la serviciu la data si ora previzuta

pentru reluarea activitatii;

(3) Modalitatea concretd de a sta la dispozitia angajatorului va fi negociatd sau stabilitd de
angajator $i comunicatid salariatilor prin afisare / dispozitie scrisd si semnatd de luare la
cunostingd de catre fiecare salariat §i inregistratid in Registrul general de intrare iesire a
documentelor.
Art. 133 — Suspendarea prin acordul pirtilor

(1) Suspendarea prin acordul pértilor poate surveni in cazul:
a) concediilor fard platd pentru studii;



b) pentru interese personale,
(2) Pentru acordarea suspendarii prin acordul partilor, angajatului trebuie s3 depund o cerere in
care sd se precizeze motivul. Cererea va fi inregistratd in Registrul General de Intrari-lesiri.

Capitolul V - Incetarea contractului individual de munci
Sectiunea I - Incetarea de drept a contractului individual de munca

Art. 134 — Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului
individual de munca

(1) Salariatul care se afld n unul din cazurile de Incetare de drept a contractului individual de
munca:

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoand fizicd, precum si in cazul
dizolvérii angajatorului persoand juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat
existenta conform legii;

b) la data riméanerii irevocabile a hotdrarii judecétoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoand fizica;

c) la data indeplinirii cumulative a condifiilor de varsti standard gi a stagiului minim de
cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei de
invaliditate, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limitd de vérsta
cu reducerea varstei standard de pensionare;

d) ca urmare a condamnirii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate, de la
data rdmanerii definitive a hotararii judecitoresti;

e) de la data retragerii de citre autorititile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;

f) ca urmare a interzicerii executirii unei profesii sau unei functii, ca misura de sigurantd
sau pedeapsd complementard, de la data riménerii definitive a hotdrarii judecitoresti
prin care s-a dispus interdic{ia;

este obligat sd comunice cétre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereazi incetarea,
in maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul decesulwi salariatului acest termen
curge din momentul ridicéirii actului doveditor de la oficiul de stare civild de catre persoana
abilitata.

(2) Actul prin care se concretizeaza retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor legali,
in cazul salariatilor cu vérsta cuprinsi intre 15 si 16 ani trebuie comunicat in maximum 24 de
ore angajatorului,

Art. 135 — Procedura pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului individual de
munci

Salariatul care se afla in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual de
munca:
a) la data decesului angajatorului persoani fizici;
b) la data riménerii irevocabile a hotarrii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii
sub interdictie a angajatorului persoana fizicé, dacé acesta antreneaza lichidarea afacerii;
¢) ca urmare a dizolvirii angajatorului persoand juridica, de la data la care persoana
Jjuridica isi inceteaza existenta,
se va adresa instantei judecitoresti competente, pentru ca aceasta si constate incetarea de drept
a contractului individual de munci.

Art. 136 — Cererea de reintegrare in functie in cazul concedierii nelegale



Persoanele nelegal concediate, a céror cerere de reintegrare in functie a fost admisd prin
hotarare judecitoreascd definitiva de reintegrare, au obligatia de a comunica angajatoruiui acest
act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art. 137 — Nulitatea contractului individual de munci

{1} Nerespectarea oricareia din conditiile legale necesare pentru incheierea valabild a
contractului individual de munca, enumerate in prezentul Regulament sau / si prevazute in lege
atrage nulitatea acestuia, ale cérei efecte se produc doar pentru wviitor, de la momentul
constatdrii acesteia.

(2) Nulitatea contractului individual de muncé poate fi acoperiti prin indeplinirea ulterioard a
condtitiilor impuse de lege.

(3) Daca partile constatd de comun acord existenta unei cauze de nulitate a contractului
individual de munca si nu infeleg sd indeplineascd ulterior obligatiile legale nerespectate la
momentul incheierii contractului individual de munca, respectivul contract individual de munca
este nul, de la momentul constatérii nulititii, de cétre cele doud pérti, in cuprinsul unui proces
verbal de constatare.

(4) Nulitatea trebuie constatati prin actul organului care este competent sd hotdrascd si
incheierea contractului individual de munci.

Art. 138 — Nerecunoasterea existentei cauzei de nulitate

Daca una dintre pérti nu recunoaste existenta cauzei de nulitate, nulitatea se pronunti de catre
instanta judecétoreascd competenti, sesizati de cétre una dintre pér{i in acest sens.

Art. 139 — Remunerarea muncii In temeinl unui contract nul

Persoana care a prestat munca in temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea acestuia,
corespunzitor modului de indeplinire a atributiilor de serviciu.

Art. 140 — Efectele existentei unor clauze afectate de nulitate

(1) in situatia in care o clauzi este afectatd de nulitate, intrucét 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 despégubiri.

(2) Constatarea nulititii §i stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin acordul
partilor.

(3) Daci pirtile nu se inteleg, nulitatea se pronun{a de cétre instanta judecitoreasc.

Sectiunea II - Concedierea

Art. 141 — Exceptii de la imposibilitatea concedierii

(1) In cazul reorganizirii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, concedierea
salariatilor poate fi dispusi s1 in cazul in care salariatii se afl in una din situatiile prevézute de
art.60(1) din Codul Muncii, precum si a art.21 din OUG 96/2003 privind protectia maternit&tii
la locurile de munca, asa cum a fost modificatd i completati ulterior.

(2) Angajatorul care a incetat raportul de muncé sau de serviciu cu o salariatd prevazuta la art.
21 din OUG 96/2003 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii
in scris citre salariata, s3 transmitd o copie a acestul document sindicatului sau reprezentantilor
salariatilor din unitate, precum s§i inspectoratului teritorial de muncé ori, dupéd caz, Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici. Copia deciziei se insoteste de copiile documentelor
justificative pentru mésura luata.



Sectiunea III - Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului

Art. 142 — Comuniciri in unele cazuri de concediere pentru motive care tin de persoana
salariatului

in cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de procedurd penald, precum si in cazul in care, prin decizie a organelor
competente de expertiz medicald, se constata inaptitudinea fizici si / sau psihicd a salariatului,
fapt ce nu permite acestuia si 1si indeplineasci si atributiile corespunzitoare locului de munci
ocupat ¢l este obligat s& comunice angajatorului, personal sau printr-un imputernicit actul care
atestd aceastd stare de fapt In termen de maxim 24 de ore de la intrarea In posesie.

Art. 143 — Preavize si propuneri; decizia de concediere

(1) in cazul concedierii pentru inaptitudine fizicd §i / sau psihicad a angajatului, angajatorul este
obligat sd emitid decizia de concediere in termen de 30 de zile de la data constatirii cauzei
concedierii, cu obligativitatea acordarii salariatului in cauzi a unui preaviz de minim 20 zile
lucritoare, preaviz care va fi notificat de urgentd salariatului, dupé inregistrarea acestuia in
Registrul general de intrare-iesire a documentelor.

(2) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica si / sau psihic a angajatului, angajatorul are
obligatia de a-i propune salariatului alte locuri de muncd vacante in unitate compatibile cu
capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicina a muncii;

(3) In situatia in care angajatorul nu dispune de Jocuri de munci vacante constats prin proces
verbal acest lucru §i solicitd, in acelagi timp, sprijinul AJOFM, in vederea redistribuirii
salariatului corespunzator capacitifil de muncé constatate de medicul de medicina muncii.

(4) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucritoare de la comunicarea angajatorului in
legaturd cu existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de a-si manifesta expres
consimtamantul in legétura cu unul din posturile disponibile. Consimtaméntul trebuie si fie fara
obiectiuni.

(5) In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifestd expres consimtimantul, precum si
dupd notificarea cazului cétre agentia teritoriald de ocupare a forfei de muncd conform
alineatului (3), angajatorul poate dispune concedierea salariatului, in interiorul termenului de 30
de zile calendaristice de la data constatarii cauzei concedierii.

(6) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizica §i / sau psihicd a angajatului, acesta va
beneficia de o compensatie, in cuantum de un salariu de bazi (la valoarea salariului de bazi
avut in Iuna anterioara concedierii).

(7) Decizia de concediere se emite in scris §i, sub sanctiunea nulititii absolute, trebuie si fie
motivatd in fapt si in drept si s cuprindd precizéri cu privire la termenul in care poate fi
contestatd si la instanta judecdtoreasca la care se contestd. De asemenea, trebuie si cuprindd
durata preavizului, criteriile de stabilire a ordinii de prioritate la concediere In cazul
concedierilor colective, precum si lista tuturor locurilor de munci disponibile in unitate si
termenul in care salariafii urmeazid s& opteze pentru a ocupa un loc de muncd vacant, In
conditiile art.64 Codul Muncii.

Art. 144 — Concedierea salariatului arestat preventiv
In cazul in care salariatul este arestat preventiv pentru o perioadd mai mare de 30 de zile, in
conditiile Codului de procedurd penald, angajatorul are obligatia emiterii deciziei de concediere

in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatirii cauzei concedierii.

Art. 145 — Concedierea pentru necorespundere profesionali



(1) In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesionald a salariatulul si va
dispune concedierea acestuia, are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de
zile calendaristice, de la data constatdrii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea
acordarii salariatului tn cauzi a unui preaviz de 20 zile lucritoare care va fi notificat de urgenti
salariatului dupd inregistrarea acestuia in Registrul general de intrar iesiri a documentelor.
(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionald poate cuprinde:

a) neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru,

b) desfasurarea defectuoasi a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba calitate,

¢) imprejurdri ce demonstreazi inaptitudinea profesionald a salariatului.
(3) Necorespunderea profesionald trebuie s3 se intemeieze pe fapte elocvente, anterioare, de
neindeplinire corespunzitoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu §i pe rezultatele
evaludrii profesionale, prealabild aplicérii concedierii pentru necorespundere profesionala.

Art. 146 — Concedierea pentru necoresundere profesionala — cercetarea prealabili

(1) Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionald poate fi dispusd numai dupi
efectuarea cercetérii prealabile.
(2) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionala se face de citre o comisie numiti
de catre angajator. Din comisie va face parte si un reprezentant al sindicatului, desemnat de
acesta, al cirui membru este salariatul in cauzi.
(3) Comisia va convoca salariatul si i va comunica acestuia in scris, cu cel pufin 15 zile inainte:
a) data, ora exacti si locul intrunirii comisiei;
b) modalitatea in care se va desfagura examinarea.
{4) Convocatorul va fi inménat personal salariatului sub semnétura, sau va fi expediat de indati,
prin postd, cu confirmare de primire.
(5) Examinarea va avea ca obiect activitatile prevazute in fisa postului salariatalui in cauza.
(6) In cazul introducerii de noi tehnologii, examinarea salariatului se va referi la acestea numai
in masura in care salariatul in cauzi a ficut obiectul formérii profesionale In respectiva materie.
(7) Necorespunderea profesionald poate fi sustinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzitoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orald, practica si alte probe.
(8) In cazul in care salariatul isi pierde aptitudinile profesionale din motive medicale,
angajatorul ii va asigura in limitele disponibile, un alt loc de munca. In situatia in care nu
ocuparea fortei de muncé, in vederea solutiondrii.
(9) Actele cercetarii §i rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de citre persoana abilitatd de comisie. Persoana abilitatd va inregistra in Registrul
general de intriri-iesiri al organizatiel, actele prezentate in apérare si susfinerile prezentate in
seris de catre salariat (spre exemplu sub forma notei explicative) impreuni cu celelalte acte de
cercetare efectuate.
(10) In cazul in care salariatul refuzi si se prezinte la convocarea facutd si nu comunica
angajatorului vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuzi si dea noti
explicativd, persoana ce efectueaza cercetarea intocmeste un proces verbal In care se stipuleazi
aceste situatii, act ce va fi anexat referatului.
(11) In cazul in care, in urma examinirii, salariatul este considerat necorespunzitor profesional
de citre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotirirea comisiei in termen de 10 zile de la
comunicare.
(12) Daci salariatul nu a formulat contestatia in termenul previzut sau dacd dupa formularea
contestatiei si reexaminarea hotdrérii comisiei, aceasta este mentinutd, angajatorul poate emite
si comunica decizia de desfacere a contractului individual de munca al salariatului, pentru
motive de necorespundere profesionald. Decizia astfel emisd va contine rezultatul cercetirii
prealabile a salariatului in cauzi.
(13) Pe o perioadd de minimum 6 luni de la reluarea activitafii, consideratd perioada de
readaptare, salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu legal platit



pentru ingrijirea copilului in vérstd de pdna la 2 ani nu vor putea fi concediati pentru motivul de
necorespundere profesionald previzut de Codul Muncii.

Art. 147 - Incetarea de drept a contractului individual de munci c¢a urmare a admiterii
cererii de reintegrare in functia ocupati de salariat a unei persoane concediate
nelegal sau pentru motive neintemeiate

in cazul incetarii de drept a contractului individual de munca ca urmare a admiterii cererii de
reintegrare in funcfia ocupatd de salariat a unei persoane concediate nelegal sau pentru motive
neintemeiate, angajatorul are obligatia emiterii deciziei de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice de la data constatirii cauzei concedierii, cu aplicatiile specifice concedierii in
urma admiterii cererii de reintegrare in functia ocupatd de salariat a unei persoane nelegal
concediate.

Sectiunea IV - Concedierea pentru motive care nu tfin de persoana
salariatului

Art. 148 - Concedierea individuald pentru motive care nu tin de persoana salariatului

(1) In cazul in care incetarea contractului individual de muncs este determinata de desfiintarea
locului de muncd ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fara legétura cu persoana
acestuia, dificultitile economice, transformérile tehnologice sau reorganizarea activitatii trebuie
sd rezulte clar din actele organizatiei, iar desfiintarea locului de muncé sé fie consecintd directa
a unei din aceste situatii in care se afld organizatia si si se regseascd In organigrama acesteia.

(2) La incetarea contractului individual de munci din motive ce nu {in de persoana salariatului,

angajatorii vor acorda acestuia 0 compensatie de cel pufin un salariul lunar, In afara drepturilor
cuvenite la zi.

Sectiunea V - Concedierea colectiva
Art, 149 — Procedura in ecazul concedierilor colective

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

Art. 150 — Reangajarea angajatilor concediati colectiv

(1) In termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii, salariatul concediat prin
concediere colectivd are dreptul de a fi reangajat cu prioritate pe postul reinfiintat in aceeasi
activitate, fard examen, concurs sau perioada de proba.

(2) In situatia in care In perioada previzuti la alin. (1) se reiau aceleasi activitati, angajatorul va
transmite salariatilor care au fost concediati de pe posturile a céror activitate este reluata in
aceleasi condifii de competenid profesionald o comunicare scrisd, prin care sunt informati
asupra reludrii activitatii.

(3) Salanati; au la dispozitie un termen de maximum 5 zile calendaristice de la data comunicarii
angajatorului, previzutd la alin. (2), pentru a-si manifesta in scris consimtimantul cu privire la
locul de munci oferit.

(4) In situatia in care salariatii care au dreptul de a fi reangajati potrivit alin. (2) nu isi manifesta
in scris consimtamdntul In termenul prevazut la alin. (3) sau refuzi locul de muncid oferit,
angajatorul poate face noi incadriri pe locurile de munca ramase vacante.



Art. 151 — Dreptul de preaviz al persoanelor concediate pentru motive ce nu tin de
persoana salariatului

Persoanele concediate pentru motive ce nu tin de persoana salariatului beneficiaza de dreptul la
un preaviz de 20 zile lucritoare si care va fi notificat de urgenta salariatului dupa inregistrarea
acestuia in registrul general de intréri-iesiri a documentelor.

Art. 152 — Decizia de concediere a salariatului in cazul concedierilor colective

(1) Decizia de concediere se comunicd salariatului Tn scris si trebuie s3 contind in mod
obligatoriu elementele prevazute de Codul Muncii, si anume:

a) motivele care determind concedierea;

b) durata preavizului;

c¢) criteriile de stabilire a ordinii de prioritafi la concediere, conform art. 69 alin. (2) lit. d)
Codul Muncii, numai in cazul concedierilor colective;

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

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

Art. 153 — Termenul de preaviz in cazul concedierii colective a persoanelor cu contracte
individuale de munca suspendate

In situatia in care, in perioada de preaviz acordat persoanclor concediate in temeiul art.61 lit. c,
lit. d, si art.65 din Codul Muncii, contractul individual de muncé este suspendat, termenul de
preaviz va fi suspendat corespunzitor, cu exceptia cazului de suspendare pentru absente
nemotivate.

Art. 154 - Notificarea intentiei de concediere colectivii; ordinea prioritara

(1) Prin notificarea intentiei de concediere colectivi inregistratd in registrul general de intréri-
iegiri al documentelor, se va prevedea ordinea prioritard in care se va face concedierea vizénd:
- salariatii care cumuleaza 2 sau mai muite functii si cei care cumuleazi pensia cu salariul;
- salariatii care indeplinesc conditiile de varstd standard si stagiu de cotizare §i nu au cerut
pensionarea in conditiile legit;
- salariatii care Indeplinesc conditiile de pensionare la cererea lor;
(2) Aceasté ordine prioritard va stabili, luAnd in considerare si urmétoarele criterii minimale:
a) dacd mésura ar putea afecta 2 sofi ce lucreazé in aceeasi unitate, se concediazd sotul cu
venitul cel mai mic;
b) méisura si afecteze mai intéi persoanele ce nu au copii in intretinere;
¢) mdisura si afecteze numai in ultimul rind pe femeile care au in ingrijire copii, pe barbatii
vaduvi sau divortafi care au in ingrijire copii, pe Intretinatorii unici de familie, precum &i
pe salariatit, barbati sau femei care mai au cel putin 3 ani pand la pensionare la cererea
lor.
(3) Angajatorul are obligatia si comunice 0 copte a notificarii previzute la art. 69 alin. (2) din
Codul Muncii inspectoratului teritorial de muncé i agentiei teritoriale de ocupare a fortei de
muncd la aceeast datd la care a comunicat-o sindicatulul sau, dupd caz, reprezentantilor
salariatilor.

Art. 155 — Competenta judecarii reclamatiilor privind concedierilor nelegale

Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale sunt realizate de ciétre tribunalul in a cérei
circumscriptie reclamantul isi are domiciliul sau resedinta, sau, dupé caz, sediul.



Sectiunea VI - Demisia
Art. 156 - Definire

(1) Contractul individual de munca poate inceta ca urmare a vointei unilaterale a salariatuluj
prin demisie, care este notificarea scrisd prin care salariatul comunicid angajatorului incetarea
contractului individual de munca, dupa implinirea unui termen de preaviz.

(2) Angajatorul are obligatia de a inregistra demisia, formulatid in scris de citre salariat in
Registrul general de intréri-iesiri a documentelor, in momentul comunicérii acesteia de citre
salariat.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de pérti in contractul individual de munci sau, dupa
caz, cel prevazut in contractele colective de munca aplicabile gi nu poate fi mai mare de 20 de
zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 45 de zile
lucrétoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 157 — Data incetirii contractului individual prin demisie

Contractul individual de munca inceteaza la data expirdrii preavizului acordat in conditiile legii
sau la data renuntarii totale sau parfiale de citre angajator la termenul respectiv, de la data
mentionatd in actul ce constatd denuntarea unilaterald a contractului individual de munca din
partea salariatului.

Art. 158 — Demisia fard preaviz

(1) in cazul neindeplinirii de citre angajator a oricdror obligatii asumate prin contractul
individual de munci, salariatul poate demisiona fird preaviz, contractul fiind denuntat unilateral
de la data stipulati in cuprinsul demisiei.

(2) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de probd, in fata instantei
judecdtoresti competente.

Capitolul VI - Contractul individual de muncd pe duratd determinatd
Art. 159 — Incheierea contractului individual de munci; cazuri

Contractul individual de muncd pe duratd determinati se poate incheia numai in formi scrisé,
cu precizarea expresi a duratei pentru care se incheie, in urmétoarele cazuri:
a) Inlocuirea unui salariat in cazul suspendirii contractului siu de munca, cu exceptia
situatiei in care acel salariat participa la greva;
b) cresterea si/sau modificarea temporara a activititii angajatorului;
c) desfasurarea unor activitati cu caracter sezonier;
d) in situatia in care este incheiat In temeiul unor dispozitii legale emise cu scopul de a
favoriza temporar anumite categorii de persoane fara loc de munca;
€) angajarea unei persoane aflate in ciutarea unui loc de munci, care in termen de 5 ani de
la data angajarii indeplineste conditiile de pensionare pentru limitd de vérsta;
f) ocuparea unei functii eligibile in cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau
organizatiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului;
g) angajarea pensionarilor care, in conditiile fegii, pot cumula pensia cu salariul.
h) in alte cazuri previzute expres de legi speciale, ori pentru desfisurarea unor lucriri,
proiecte sau programe;



Art. 160 — Durata contractelor individuale de munci pe durata individuala

(1) Contractul individual de munci pe duratd determinati poate fi incheiat pe maxim 36 luni
fiind posibilad prelungirea termenului stabilit initial, cu acordul scris al partilor, pentru pericada
realizdrii unui proiect, program sau unei lucrari. intre aceleasi parti se pot incheia succesiv cel
mult 3 contracte individuale de munca pe durata determinati. Contractele individuale de munca
pe duratd determinatd Incheiate In termen de 3 luni de la incetarea unui contract de munci pe
durati determinati sunt considerate contracte succesive gi nu pot avea o duratd mai mare de 12
luni fiecare.

(2) In cazul in care contractul individual de munca pe durat determinati este incheiat pentru a
inlocui un salariat al cérui contract individual de munca este suspendat, durata contractului va
expira la momentul incetdrii motivelor ce au determinat suspendarea contractului individual de
muncd al salariatului titular.

Art. 161 — Perioada de proba in cazul contractelor individuale de muncid pe durata
limitata

Perioada de proba la care va fi supus angajatul cu contractul individual de muncé pe duratd
determinatéd nu va depési:
a) 5 zile lucritoare pentru o duratid a contractul individual de muncd mai mica de 3 tuni;
b) 15 zile lucritoare pentru o durati a contractul individual de munca intre 3 luni si 6 luni;
c) 30 zile lucritoare pentru o duratd a contractul individual de muncéd mai mare de 6 luni;
d) 45 zile lucratoare in cazul salariatilor Incadrati in functii de conducere, pentru o durati a
contractujui individual de muncé mai mare de 6 luni;

Art. 162 — Informarea privind locurile de munci vacante

(1) Angajatoru] este obligat s& informeze printr-un anunt afisat ia sediul sau, salariatii angajati
prin contractul individual de muncd pe duratd determinata despre locurile de muncéd vacante,
corespunzétor pregatirii lor profesionale, la momentul devenirii vacante a acestora si si le
asigure accesul in conditii egale cu salariafii angajai cu contract individual de muncd pe
perioada nedeterminata.

(2) O copie a anuntului prevazut la alin. (1) se transmite de indatd sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

Art. 163 — Obligatiile angajatorului

(1) In cazul incadrdrii in muncd cu contractul individual de munca pe durati determinata
angajatorul are aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, previzute
de lege pentru contractul individual de munc# pe duratid nedeterminati si reglementate expres in
prezentul Regulament

(2) in cazul incetirii de drept a contractului individual de munci, la data expirédrii termenului
contractulul individual de munca incheiat pe durata determinati, angajatorul emite un act de
constatare a incetirii care se inregistreazd Tn Registrul de Intrari-lesiri si este inmanat
angajatului.

Capitolul VII - Contractul individual de muncd cu timp partial

Art. 164 — Incheiere; durata timpului de Iucru

(1) Contractul individual de muncé cu timp partial se incheie numai in forma scrisé §i stabileste
o duraté zilnici de hucru inferioard numarului de ore normale de lucru al unui salariat cu norma



intreagd comparabil. Pe langa clauzele esentiale stabilite de lege pentru contractele individuale
de muncé, contractul individual de munca cu timp partial stabileste obligatoriu urmatoarele:

a) durata muncii i repartizarea programului de lucru;

b) conditiile in care se poate modifica programul de lucru;

c) interdictia de a efectua ore suplimentare, cu exceptia cazurilor de forta majora sau
pentru alte lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor acestora.

(2) Salaratul comparabil este salariatul cu norma intreagé din aceeasi unitate, care are acelasi
tip de contract individual de muncd, presteazd aceeasi activitate sau una similard cu cea a
salariatului angajat cu contract individual de munci cu timp partial, avéndu-se in vedere si alte
considerente, cum ar fi vechimea in munca si calificarea / aptitudinile profesionale.

(3) Atunci cind nu existd un salariat comparabil in aceeasi unitate, se au in vedere dispozitiile
din contractul colectiv de munci aplicabil sau, in lipsa acestuia, reglementarile legale in
domeniu..

Art, 165 — Transferul de la un tip de normai la altul

(1) Angajatorul este obligat ca, in méasura In care este posibil, sd 1a in considerare cererile
salariatilor de a se transfera fie de la un loc de munci cu normi intreagi la unul cu fractiune de
normd, fie de la un loc de munci cu fractiune de norma la un loc de muncé cu normi intreaga
sau de a-$i méri programul de lucru, in cazul in care apare aceastd oportunitate.

(2) In miasura survenirii pe parcursul deruldrii contractului individual de munci a unei
oportunitéti de mérire a programutui de lucru, inclusiv prin ajungerea la norma intreagi ori prin
micgorarea normei intregi, angajatorul are obligatia de a-i informa pe salariati, printr-un anunt
afisat la sediul organizatiei, intocmit la momentul aparitiei acestei oportunitati. Anunjul poate fi
facut cunoscut §i prin intermediul altor modalitéti eficiente de comunicare.

(3) O copie a anunfului prevdzut la alin. (2) se transmite de indatd sindicatului sau
reprezentantilor salariatilor.

Art. 166 — Obligatiile angajatorului in cazul contractului individual de muncd cu timp
partial

In cazul incadrérii in muncd cu contractul individual de munci cu timp partial angajatorul are
aceleasi obligatii anterioare, concomitente si ulterioare Incheierii lui, prevazute de lege pentru
contractul individual de munca pe duratd nedeterminati §i reglementate expres in prezentul
Regulament.

Capitolul VIII - Munca la domiciliu
Art. 167 - Definire

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

Art. 168 — Clauze obligatorii in contractul individual de munca la domiciliu

in cuprinsul contractului individual de munca la domiciliu este obligatorie mentionarea expresi
a faptului ¢& salariafil lucreazi la domiciliu, a programului si a modalitétii concrete de realizare
a contributiilor, precum si a obligatiei angajatorului de asigurare a transportului la si de la
domiciliul salariatului, a materiilor prime §i a materialelor utilizate in activitate si a produselor
finite.



Art. 169 — Controlul activitatii salariatului la domiciliu

Modalitatea concretd de realizare a controlului activitafii salariatului vizeazid modul de
indeplinire a obligatiilor ce 1-au fost stabilite prin contractul individual de munci, programul de
control se stabileste de la ora 10 la ora 13.

Art. 170 - Obligatiile angajatorului in cazul contractului individual de munca la domiciliu

In cazul incadrarii in muncd cu contractul individual de munca la domiciliu, angajatorul are
aceleast obligatii anterioare, concomitente si ulterioare incheierii lui, prevazute de lege pentru
contractul individual de muncd pe duratd nedeterminatd si reglementate expres prin prezentul
Regulament.

Titlul IX - Criteriile si procedurile de evaluare profesionald a
salariatilor

Capitolul I - Dispozitii generale
Art. 171 — Scopul criteriilor de evaluare

(1) Prezentele criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordaniei dintre
cerinfele postului, calitdtile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), prezentele criterii de evaluare prevad
evaluarea performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Capitolul II - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual

Art. 172 — Scopul evaluirii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectivd a

activitifii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor §i1 criteriilor de

evaluare stabilite pentru perioada respectivé cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor;

b) determinarea directiilor si modalititilor de perfectionare profesionald a salaniatilor si de
crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fafi de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor;

d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane incompetente.

Art. 173 — Etapele procedurii de evaluare
Procedura evaluérii se realizeazd In urmatoarele etape:
a) completarea fisei de evaluare de citre evaluator;
b) interviul;

¢) contrasemnarea figei de evaluare.

Art. 174 - Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul organizatiei, cu atribufti de conducere a
compartimentului in cadrul cdruia 1si desfigoard activitatea angajatul evaluat sau, dupd caz, care
coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de evaluator:



a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul caruia
isi desfisoard activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care coordoneazi
activitatea acestuia;

b} persoana aflati in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii organizatorice
a organizatiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere;

¢} persoana aflata intr-o functie de conducere in cadrul orgamizatiei, care coordoneazi
domeniul de activitate pentru director general/director.

Art. 175 — Aplicabilitatea procedurii de evaluare

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdrui angajat, In raport cu
cerintele postului.

(2) Activitatea profesionald se apreciazd anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale.

Art. 176 — Perioada evaluati; perioada de evaluare; subiectii evaluirii; exceptii

(1) Perioada evaluatd este cuprinsi intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se face

evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuvarie din anul urmétor perioadei evaluate.

(3) Pot fi supusi evaludrii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 6 luni in cursul

perioadei evaluate.

(4) Sunt exceptate de la evaluarea anuala, desfisuratd in pericada prevazutd la alin. (2),

urmatoarele categorii de salariafi:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupéd expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;

b) persoanele angajate al céror contract individual de munci este suspendat, in conditiile legii,
pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la reluarea
activitatii;

¢) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fird platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupi o perioadi cuprinsé intre 6 si 12 luni de la reluarea activitétii.

Art. 177 — Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate

in mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului

contractual se face si in cursul perioadei evaluate, In urmétoarele cazuri:

a) atunci cénd pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munci al salariatului
evaluat inceteazi sau se modifics, in conditiile legii. In acest caz, salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pana la incetarea sau modificarea raporturilor de muncé;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de munci al evaluatorului inceteazi, se
suspendd sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are obligatia ca,
inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca ori, dupé caz, intr-o
perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori modificarea raporturilor de
muncd, sd realizeze evaluarea performanielor profesionale individuale ale salariatilor din
subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la evaluarea anuali a
performantelor profesionale individuale ale acestora;

c) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobéndeste o diploma de studii de
nivel superior §i urmeaza si fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie corespunziitoare
studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 178 — Criteriile de evaluare



(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt previizute in anexa la
Regulamentul Intern.

(2) in functie de specificul activititii desfisurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate
stabili §i alte criterii de evaluare care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la
tnceputul perioadei evaluate.

(3) Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati pentru
perioada exercitirii temporare, pe baza criteriillor de evaluare stabilite pentru functia de
conducere respectiva.

Art. 179 — Fisele de evaluare

Persoanele care au calitatea de evaluator completeaza fisele de evaluare, al cdror model este

prevdzut in anexe la Regulamentul Intern, dupd cum urmeaza:

a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin fisa
postului, intocmiti conform modelului prevazut in anexa la Regulamentul Intern;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultitile obiective
intAmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considerd
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmitoarea perioadd de
evaluare;

¢) stabilesc eventualele necesitdti de formare profesionald pentru anul urmitor perioadei
evaluate.

Art. 180 — Interviul de evaluare

(1) Interviul, ca etapd a procesului de evaluare, reprezintd un schimb de informatii care are loc

intre evaluator $i persoana evaluatd, in cadrul ciruia:

a) se aduc la cunostinta persoanei evaluate notirile si consemnirile ficute de evaluator in fisa
de evaluare;

b) se semneazi si se dateazi fisa de evaluare de cétre evaluator i de citre persoana evaluata.

(2) In cazul in care intre persoana evaluati si evaluator existd diferente de opinie asupra

notérilor si consemndrilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al

persoanei evaluate; evaluatorul poate modifica fisa de evaluare.

Art. 181 — Notarea evaluirii

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

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

(3) Semnificatia notelor previzute la alin. (1) este urmétoarea: nota 1 - nivel minim i nota 5 -
nivel maxim.

Art. 182 — Calificativul final al evaluarii

Calificativul final al evaluirii se stabileste pe baza notei finale, dupad cum urmeaza:

a) intre 1.00-2.00 - nesatisficitor. Performanta este cu mult sub standard. in acest caz, se va
evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3.00 - satisficétor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin
deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performanielor ce trebuie atins si de
salariafil mal putin competenti sau lipsiti de experienta;




¢) intre 3.01-4,00 - bine. Performanta se situeazi in limitele superioare al standardelor si ale
performantelor realizate de citre ceilalti salariati;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesiti o apreciere speciald intrucat performantele
sale se sitneazd peste limitele superioare ale standardelor si performantelor celorlalii
salariati.

Art. 183 — Contrasemnarea fisei de evaluare

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare se inainteazi
contrasemnatarufui.

(2) in sensul prezentelor criterii de evaluare, are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in
functia superioard evaluatorului, potrivit structurii organizatorice a organizatiei.

(3) in situatia in care calitatea de evaluator o are conducitorul organizatiei, fisa de evaluare nu
se contrasemneaza.

Art. 184 — Modificarea fisei de evaluare

(1) Fisa de evaluare poate fi modificatd conform deciziei contrasemnatarului, in urmétoarele

cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitatii;

b) intre evaluator si persoana evaluati existd diferente de opinie care nu au putut fi solutionate
de comun acord.

(2) Fisa de evaluare modificatd in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinia

salariatului evaluat.

Art. 185 — Contestarea rezultatului evaluirii

(1) Salariayii nemultumiti de rezultatul evaludirii pot si il conteste la conducitorul organizatiei.
(2) Contestatia se formuleazi in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
citre salariatul evaluat a calificativalui acordat si se solutioneazi in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de citre o comisie
constituitd in acest scop prin act administrativ al conducatorului organizatiei. Aceasta va
solufiona contestatia pe baza raportului de evaluare §i a referatelor intocmite de salariatul
evaluat, evaluator si contrasemnatar.

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

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

Titlul X - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 186 — Dreptul la sesizarea cu privire la inciilcarea drepturilor personale ale
salariatului de citre prezentul Regulament; raspunsul la sesizare

(1) In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice salariat interesat poate
sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, Tn scris cu precizarea
expresd a prevederilor ce 1i incalcd dreptul §i a prevederilor legale care considerd salariatul ci
sunt astfel incilcate.
(2) Angajatorul
- desemneazd o persoand care sd formuleze raspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului de munci intre



angajator $i angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de catre angajati care
vor fi comunicate acestora personal sau prin postd, sau

- constituie o comisie de solutionare a sesizirilor sau contestatiilor, stabilind prin Decizia
sa modul de functionare al acesteia.

Art. 187 — inregistrarea si solutionarea sesizirilor / contestatiilor / reclamatiilor

(1) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulatd de angajat va fi inregistratd in Registrul
general de intrari — iesiri al societdtii si va fi solufionatd de c#tre persoana / comisia
imputernicita special de cétre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in fisa postului,
sau precizate in cuprinsul contractului individual de munca.
(2) Sesizarea va fi solufionata si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 3 zile, dupi
cercetarea tuturor imprejurarilor care si conduci la aprecierea corecti a stérii de fapt si va purta
viza conducerii societétii.
(3) Dupd inregistrarea raspunsului in Registrul general de intréri iesiri, acesta va fi comunicat
salariatulul ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indatd, in urmatoarele
modalitati:

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

b) prin postd, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inména personal raspunsul in

termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art. 188 - Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament

Controlul legalititii dispozitiilor cuprinse in prezentul Regulament este de competenta
instantelor judecdtoresti — tribunalul in a cérei circumscriptie reclamantul isi are domiciliul,
resedinta, sau dupé caz sediul, care pot fi sesizate in 30 de zile de la data comunicarii de cétre
angajator a modului de solutionare a sesizarii formulate cu respectarea prevederilor legale.

Art. 189 — Sesizirile cu privire la incidlcarea drepturilor si intereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor este cea
stabilitd pentru sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale salariatului de citre
prezentul Regulament. Aceste proceduri vin in completarea celor stabilite In contractul colectiv
de munci la nivel de unitate.

(2) Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului individual de
munca.

Titlul XI - Dispozitii finale
Art. 190 - Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului Regulament

Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu consultarea sindicatului
sau a reprezentantilor salariatilor, dupa caz. Modificarile se pot face prin act aditional la
prezentul Regulament sau prin reeditare cu respectarea numerelor de ordine.

Art. 191 — Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament

(1) Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul prezentului
Regulament, care se afiseazd la sediul angajatorului; anterior acestui moment prezentul
Regulament nu-si poate produce efectele.

(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detagate de la un alt angajator, vor fi informate din
momentul inceperii activitdtii asupra drepturilor si obligatiilor ce 1i se aplicd si care sunt
stabilite prin prezentul Regulament.



Art. 192 — Modul de informare a salariatilor privind continutul prezentului Regulament

(1) Prezentul Regulament se multiplica g1 se repartizeaza astfel: cite un exemplar pentru fiecare
compartiment organizat distinct in cadrul organizatiei, in conformitate cu schema de personal
aprobati de conducerea acesteia. Exemplarele sunt puse la dispozitia angajatilor in birourile de
resurse umane sau de relatii cu personalul.

(2) Angajatorul are obligatia de a avea in permanentd la dispozitie un numér de 3 exemplare,
care pot fi solicitate oricand spre studiere de citre angajati i a cror punere la dispozitie nu o
poate refuza.

(3) Angajatii sunt obligati s& semneze de luare la cunostintd si de respectare a reglementarilor
Regulamentului Intern. In cazul in care nu sunt de acord cu anumite reglementiri ale
Regulamentului Intern, angajatul va putea utiliza Procedura de solufionare a cererilor sau
reclamatiilor individuale ale salariatilor stabilita prin prezentul Regulament.

Art. 193 - Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament

Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificarilor
prevederilor legale sau la inifiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este
supusi procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art. 194 — Termenul de intocmire a prezentulai Regulament
Prezentul Regulament trebuie Intocmit in maxim 60 de zile de la data dobandirii personalitatii
juridice.

Presedinte Consiliu Administratie
Popa Liviu Vasile

sy




Anexe

Anexa 1

Model Decizie privind aplicarea Regulamentului de Ordine Interioari

DECIZIE nr 1

privind: aplicarea Regulamentului de Ordine Interioard al Administrativ Serv Ludus SRL
In temeiul art. 241-246 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii asa cum a fost republicat in 2011,
In baza prevederilor legale din Actul constitutiv al Administratic Serv Ludus

DECID:

1. incepand cu data aprobarii prezentului Regulament de catre Consiliul Local intrd in vigoare

Regulamentul de Ordine Interioard al Administrativ Serv Ludus parte integranti din prezenta
decizie.

2. Regulamentul intern a fost elaborat cu consultarea legislatiei in domeniu.

3. Conducerea societatii va lua mésuri de afisare a Regulamentului Intern precum si de luare la
cunostinta de citre toti angajatii acesteia.

Presedinte Consiliu Administratie




Anexa 2

Model Formular de luare la cunostinta a reglementirilor Regulamentului
Intern

Prin prezenta confirm faptul c& mi s-a pus la dispozitie Regulamentul Intern al Administrativ
Serv Ludus SRL in forma din data si cd inteleg faptul cd acesta contine informatii
importante legate de regulile de functionare internd din cadrul organizatiei, reguli pe care
trebuie si le cunosc si si le respect, fiindu-mi aplicabile. nteleg de asemenea faptul ca
Regulamentul nu este un contract $i ¢ acesta poate fi modificat oricAnd de citre angajator.

Am luat la cunostin{d continutul Regulamentului Intern §i ma oblig si il pun in aplicare:




Anexa 4

CRITERII GENERALE de evaluare a personalului contractual

L Criterii generale de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
care ocupa posturi de executie:

1.
2.

cunostinte si experienta;
complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;

3. judecata si impactul deciziilor, capacitate de decizie;

O oo = ON L

14
15

17
18

1I.

. contacte si comunicare in interiorul firmei;

. conditii de munca;

. calitatea lucrarilor executate;

. utilizarea eficienta a timpului de lucry;

. consumul eficient de resurse;

. utilizarea corecta a echipamentelor si sculelor de lucru;
1€,
11,
12.
13,

cunostinte profesionale;
calitatea muncii;
asumarea responsabilitatii;
munca in echipa;

. capacitatea de acumulare de noi cunostiinte;
. Ioialitatea fata de interesele firmei;
16.

masura in care lucreaza nesupravegheat;

. promtitudine;
. atitudinea fata de procedurile specifice activitatii;
19.

incompatibilitati si regimuri speciale.

Criterii generale de evaluare a performantelor

contractual care ocupa posturi de conducere:

—
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e e B e
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. cunostinte si experienta;

. complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor;
. judecata si impactul deciziilor, capacitate de decizie;
. contacte si comunicare in interiorul firmet;

. conditii de munca;

. calitatea hucrarilor executate;

. utilizarea eficienta a timpuliui de lucru;

. consumul eficient de resurse;

. utilizarea corecta a echipamentelor si sculelor de lucru;
. cunostinte profesionale;

. calitatea muncii;

. asumarea responsabilitatii;

. munca in echipa;

. capacitatea de acumulare de noi cunostiinte;

. loialitatea fata de interesele firmei;

. promtitudine;

. atitudinea fata de procedurile specifice activitatii;

. influenta, coordonare si supervizare;

. incompatibilitati si regimuri speciale.

profesionale ale

personalului



ANEXA 5

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor care ocupa posturi contractuale de conducere

umele §i prenumele angajatului evaluat: .............................. ..
unctia:

.............................................................................................

umele si prenumele evaluatorului: .................o e
BRCHIAS ..o

Perioada evaluati: dela................ la i,

IPrograme de formare la care angajatul evaluat a participat in perioada evaluati:

........................................................................................................

d e e e e e e

Obiective in perioada evaluati Nota
1.
2.
3.
4.
5.

Obiective revizuita in perioada evaluata Nota
1.
2.
3.

Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor
Criteriile de performanti utilizate in evaluare | Nota Comentarii

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilo

3. Judecata si impactul deciziilor

4. Contacte si comunicare

5. Conditii de munca

6. Calitatea lucrarilor executate;

7. Utilizarea eficienta a timpului de lucru;

8.Consumul eficient de resurse;

9.Utilizarea corecta a echipamentelor si sculelor de lucru;

10.Cunostinte profesionale;

11.Calitatea muncij;

12.Asumarea responsabilitatii;

13 Munca in echipa;

14.Capacitatea de acumulare de noi cunostiinte;

15.Loialitatea fata de interesele firmei;

16.Masura in care lucreaza nesupravegheat;

17.Promtitudine;

18. Atitudinea fata de procedurile specifice activitatii;

19. Influenta, coordonare si supervizare

20. Incompatibilitati si regimuri speciale

21. Alte criterii specifice *)

Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanti




Nota finald a evaludrii:
(Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru Indeplinirea criteriilor de performantz) / 2
Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite;
|

Comentariile angajatului evaluat:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul

B [ L0 [N [

5

Propuneri de programe de instruire/formare profesionala pentru perioada urmatoare:

Numele si prenumele persoanei evaluate ........cceeevaeen.
Functia ........ .
Semnatura

DIALA couevrrrrrrrrerreerreanessenensesssorsssasssssssumesnnnes

Numele si prenumele evaluatorului .....ovvicrvessceennne.
FUNCHA c.coorecirrecnrnecircrncssnscsrnsessesnarsanenses

Semnatura evaluatorulii ......ccceerevvernene.
Data ... cesseternannnns

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza ............
Functia ..........
Semnatura persoanei care CONtrasemneaza ....oeecssecsnns

| ) T ) ;O

Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.
Semnatura persoanei evaluate .........ccoovseeerenceesenans

DAL cccevccriicrnieeererrsnrssirssssssssnssansnersassesses




*)Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de
activitate,

ANEXA 6

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale ale
persoanelor care ocupa posturi contractuale de executie

Numele si prenamele angajatuluievaluat: .......... ...
Funetias . e

Numele si prenumele evaluatorului: ...
Functia: ...

........................................................................................................

ettt e et taee e e eee ettt bttt e et ettt e eanen o
Obiective in perioada evaluati Nota
1.
2.
3.
4.
5.
Obiective revizuita in perioada evaluati Nota
1.
2.
3.
Nota finali pentru indeplinirea obiectivelor |
Criteriile de performanti utilizate in evaluare Nota Comentarii

1. Cunostinte si experienta

2. Complexitate, creativitate si diversitatea activitatilor

3. Judecata si impactul deciziilor

4. Contacte si comunicare

5. Conditii de munca

6. Calitatea lucrarilor executate;

7. Utilizarea eficienta a timpului de lucry;

8.Consumul eficient de resurse;

9. Utilizarea corecta a echipamentelor si sculelor de lucru;

10.Cunostinte profesionale;

11.Calitatea muncii;

12.Asumarea responsabilitatii;

13.Munca in echipa;

14.Capacitatea de acumulare de noi cunostiinte;

15.Loialitatea fata de interesele firmei;

16.Masura in care lucreaza nesupravegheat;

17 Promtitudine;

18. Atitudinea fata de procedurile specifice activitatii;

19. Influenta, coordonare si supervizare

20. Alte criterii specifice *)




Nota pentru indeplinirea criteriilor de performanta

Nota finala a evaluirii:
{Nota finald pentru indeplinirea obiectivelor + Nota pentru indeplinirea criteriilor de performant) /2

Calificativul evaluirii:

Rezultate deosebite:
B el .

Comentariile angajatului evaluat:

Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea:

Obiectivul

| |

Propuneri de programe de instruire/formare profesionala pentru perioada urmatoare:

Numele si prenumele persoanei evaluate .....ccccceercvnsnsenas
Funetia i
SEMANATULA covvirmrcrrerensemrssssssssorsssesssssssosssassons

DALA ...ocvveerrecrmrsrersraressassssassssssssassassasvassses

Numele si prenumele evaluatorului ..............

FUnetia cocciiiiiisiiisssincsnsecccsnssnsssseses

Semmatura evaluatorului ......

Data ............

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza ............

Funetia .ciiniiiiiresmmssssmsssenss
Semnatura persoanei care CONtrasemMNeaZa ......vescsesesas

Pata ccriinrvereeneenenecrenes




Am luat cunostinta de fisa de evaluare dupa contrasemnare.
Semnatura persoanei evaluate ......c.cveviersscsvesenes
) ;1 ¢ OO eetreaceraneanns

*)Evaluatorul poate stabili si alte criterii de evaluare, in functie de specificul domeniului de
activitate.

ANEXA 7 §
RAPORT DE EVALUARE ANUALA'
a performantelor profesionale individuale ale angajatilor

Numele si prenumele angajatului evaluat: ... . ...l

FuDetias e
Treapta de salarizare: ... ...
Data ultimei promovaric .. ...

Numele si prenumele evaluatorului: ...
Funefias ...

Perioada evaluatid: dela................ la oo,

Calificativul final al evaluirii anuale

Propunerile evaluatorului privind necesarul de formare a angajatului evaluat:

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

Comentariile evaluatorului cu privire la perioada evaluata:

Comentariile angajatului evaluat:

Semnitura angajatului evaluat: ...
Pata: ...

Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneazi:

Numele si prenumele persoanei care ContrasemMMeEAZA: ..........ccoceeetivivnrieeaneniineiaainannnn..
FUDCEIAL et aaas e

va avea anexat, in mod obligatoriu, Fisa de evaluare individuals



Semniitura persoanei care contrasemMneazA: ..........cocceevvevveveennn.nn.
Datas ..o e




