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Puteti sterge sau pastra explicatiile din subsolurile modelului. Acestea nu au valoare de
reglementare, insa sunt ajutatoare pentru intelegerea si actualizarea permanenta a acestui document
intern al organizatiei dvs.

Alternativ, puteti pastra acest model intact, sd creati o copie a acestuia si sd lucrati pe aceasta
copie, eliminand explicatiile din subsoluri, si adaptand modelul ramas la specificul organizatiei
dvs. Este foarte important sa documentati toate modificarile realizate, pentru a sti sursa acestora
(legislatie specifica domeniului dvs. de activitate, contracte colective de munca la nivel de ramura /
grup de unitdti / unitate, decizii ale Consiliului de Administratie, surse de decizie internd etc.).
Cunoasterea sursei unei anumite reglementari din Regulament este importanta deoarece doar astfel
veti putea sa adaptati continutul Regulamentului la noutatile legislative sau decizionale.

Spatiile lasate libere in cadrul modelului sunt specifice organizatiei dvs., si nu pot fi nicicum
standardizate. Uneori am completat exemplificativ aceste spatii. Completati-le sau stergeti-le in
functie de necesitati. Nu lidsati elemente necompletate sau cu optiuni. Continutul
Regulamentului este bine sa fie cat mai ferm. Eliminati antetele si orice referire la firma
Rubinian in interiorul documentului concret (functional) intocmit de citre organizatia dvs. pe baza
modelului achizitionat. Antetele si subsolurile se pot modifica dand dublu-click in zona respectiva.

Ar fi bine ca in interiorul Regulamentului sa nu faceti referiri la articole din insusi Regulamentul,
deoarece la o viitoare modificare a acestuia s-ar putea sa nu observati ca trebuie actualizata si
referirea. In schimb, puteti scrie un text cum ar fi urmatorul: “in conformitate cu reglementarile
prezentului Regulament”.

In interiorul articolelor Regulamentului, acolo unde faceti referiri la legislatia muncii ar fi bine si
nu dati numere de articole specifice, si sa faceti referiri generale (“in conformitate cu Legea..., asa
cum a fost modificata si completata ulterior”), altfel la fiecare modificare a legislatiei respective va
trebui sa actualizati informatia in interiorul Regulamentului. Pentru a oferi angajatilor toate
informatiile necesare, puteti anexa la regulament legile actualizate la zi, pastrandu-le undeva la
indeméana angajatilor.

Regulamentul de Ordine Interioara (Regulamentul Intern), Regulamentul de Organizare si
Functionare, Contractul Colectiv de Muncd la Nivel de Unitate si Contractele Individuale de
Munca sunt documente ce se completeazd reciproc. Aveti grija sd nu aveti reglementari ce se
suprapun in toate aceste documente, altfel riscati ca la o modificare a unuia sa uitati sa le
modificati si pe celelalte, aceasta ducand la conflicte de reglementare.

Sugestie de navigare in interiorul documentului: Pentru navigarea mai usoard in interiorul
documentului, puteti utiliza functia Document Map din Microsoft Word care va va deschide in
partea stdngd a documentului cuprinsul detaliat al acestuia. Functia Document Map poate fi
utilizata apasand butonul Bl de pe bara Standard a programului Microsoft Word.

Nu utilizati pur si simplu modelul oferit de Rubinian. Analizati cu atentie mai ales elementele
optionale (cele care nu sunt reglementate prin legi diverse si care sunt prezentate ca atare in notele
de subsol). Doar dupa o analiza atenta si o selectie a elementelor de introdus in Regulament puteti
transforma modelul intr-unul ce s fie perfect adaptat necesititilor organizatiei dvs. In cazul in
care, din diferite motive, va grabiti sa aveti un Regulament Intern, puteti utiliza modelul modificat
in graba, insa ulterior treceti la munca de construire a documentului in asa fel incat sa fie perfect
adaptat necesitatilor de afaceri ale organizatiei dvs.
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Nu uitati cad Regulamentul Intern creaza cadrul oficial de desfasurare a activitatii din organizatia
dvs. Cu cat activitatea este mai eficient organizata cu atat eficienta organizatiei este mai mare, $i un
Regulament Intern bine construit este un catalizator al eficientei in afaceri.

Baza legislativa a prezentului Model Ghid de Regulament Intern

La baza prezentului model si ghid de Regulament Intern au fost luate in considerare urmatoarele
acte legislative:

(1) Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, publicatd in Monitorul Oficial nr.264/19 aprilie 2007,
modificat prin:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului 65/2005, privind modificarea si completarea Legii nr.
53/2003, publicata in Monitorul Oficial nr. 576 din 05.07.2005;

- Ordonanta de Urgenta 65/2005 a fost de asemenea modificatd prin Legea de aprobare
371/2005 (publicata in Monitorul Oficial nr.1.147 din 19 decembrie 2005);

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.55/2006 care a modificat si completat Legea
53/2003 privind Codul Muncii (fiind publicatd in Monitorul Oficial nr.788 din 18
septembrie 2006);

- Legea 94/2007 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 55/2006 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, publicatd in Monitorul
Oficial nr.264/19 aprilie 2007;

- Legea 237/2007 privind modificarea alineatului (1) al articolului 269 din Legea nr. 53/2003
- Codul muncii, publicatd in Monitorul Oficial nr. 497 / 25.07.2007;

- Legea nr. 202/2008 din 21/10/2008 pentru modificarea alin. (1) al art. 134 din Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, publicata in Monitorul Oficial nr. 728 din 28/10/2008, actul
intrand in vigoare la data de 31 octombrie 2008;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului 148/2008 pentru modificarea Legii nr.53/2003 — Codul
Muncii, publicata in Monitorul Oficial nr.765 Partea | din 13.11.2008;

- Legea 331/2009 care a modificat lit.e) a alin.(1) al art. 276 din Legea 53/2003 - Codul
Muncii, fiind publicata in Monitorul oficial, Partea | nr. 779 din 13/11/2009, actul intrand
in vigoare la data de 16 noiembrie 2009;

- Legea 49/2010 a modificat art.56 si 61 din Legea 53/2003 - Codul Muncii, fiind publicata
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 195 din 29/03/2010;

- Legea 40/2011 privind modificarea Legii 53/2003 - Codul Muncii, fiind publicata in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 225 din 31 martie 2011;

- Republicarea Codului Muncii si renumerotarea acestuia, in Monitorul Oficial nr. 0345 din
18 Mai 2011;

(2) Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, publicata in Monitorul Oficial, Partea
I nr. 646 din 26/07/2006;

(3) OUG 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, asa cum a fost modificata si
completata ulterior prin Legea nr. 25/2004 si OUG 158/2005; au fost luate In considerare inclusiv
Normele Metodologice ale OUG 96/2003;

(4) Legea 210/1999 privind concediul paternal, publicata in Monitorul Oficial 654/1999;
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(5) OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sandtate, asa cum a
fost modificatd si completatd ulterior prin OG 1/2006, OG 35/2006, Legea 399/2006, OUG
91/2006;

(6) OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului asa cum a fost
modificata si completata ulterior prin OG 1/2006, OUG 44/2006, Legea 508/2006, Legea 7/2007,
OUG 118/2008, Legea 257/2008, OUG 226/2008, HG 1662/2008;

(7) Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei, asa cum a
fost republicata in temeiul art. III din OUG 56/2006 pentru modificarea si completarea Legii nr.
202/2002, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 768 din 8 septembrie 2006,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 507/2006, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 10 din 8 ianuarie 2007; Legea 202/2002 a fost republicata a doua oara in
Monitorul Oficial, Partea I, nr. 150 din 01.03.2007; optional puteti introduce si reglementari din
OUG 61/2008 privind implementarea principiului egalititii de tratament intre femei si barbati in
ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea de bunuri §i servicii publicata in
Monitorul Oficial nr.385 din 21.05.2008;

Nu am tinut cont de Contractul Colectiv de Munca Unic la Nivel National pe anii 2007-2010,
deoarece a fost denuntat in decembrie 2010 de catre Alianta Confederatiilor Patronale din Romania
(ACPR) printr-o scrisoare adresata sindicatelor, astfel incat valabilitatea acestuia nu a mai putut fi
prelungita pana la semnarea unui nou Contract Colectiv de Munca la Nivel National (dar nu mai
mult de 1 an de la data expirarii sale), posibilitate prevazuta de art.4(2) din CCMUNN 2007-2010.

Pana la aceasta datd Contractul Colectiv de Muncad la Nivel National 2011-2014 nu a fost
inregistrat incd la Ministerul Muncii si nici nu a fost publicat in Monitorul Oficial astfel incat nu
este Tn vigoare.

Am pastrat unele reglementari din CCMUN 2007-2010 care sunt identice cu cele din CCMUN
2011-2014 si am scris la notele de subsol motivul. In principal acesta este ci reglementarea, desi
nu mai este obligatorie, este utila. In plus, in momentul in care CCMUN 2011-2014 va intra in
vigoare, veti avea deja reglementarile Regulamentului in acord cu acesta.
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REGULAMENTUL INTERN

al!

cod?
numir’
din data de*

TITLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 — Obiectul prezentului Regulament

Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul S.C. ,
avand sediul / domiciliul in sunt
stabilite prin prezentul Regulament, intocmit In baza prevederilor Legii nr.53/2003 asa cum a fost
modificata si completatd ulterior, de persoana juridica / fizica
in calitate de angajator.

Art. 2 - Aplicabilitatea

(1) Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor, indiferent de durata
contractului de munca sau de modalitatile In care este prestatd munca, avand caracter obligatoriu.

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

Art. 3 — Aplicabilitatea in cazul delegirilor si detasarilor®

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

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul organizatiei le revine obligatia de a
respecta, pe langd normele de disciplind stabilite de catre angajatorul acestora si normele de

! Aici introduceti numele organizatiei (spre exemplu SC EXEMPLU SRL);

2 Codul documentului poate fi unul intern, pentru arhivare; spre exemplu REG 3;

¥ Numirul documentului poate fi unul crescator, pe misurd ce apar noi modificari ale Regulamentului; puteti s ii dati
si numarul din Registrul de Intrari si lesiri;

* Data este cea a deciziei de aplicare a regulamentului de Ordine Interna (vezi Documentele Conexe Regulamentului
Intern de la sfarsitului prezentului document);

> A se vedea art.31 (4) Codul Muncii Republicat 2011 asa cum a fost modificat prin Legea 40/2011;

® A se vedea art.47 Codul Muncii Republicat 2011;
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disciplina a muncii specifice procesului de munca unde isi desfasoara activitatea pe parcursul
delegarii.

TITLUL II - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor ’
Capitolul | - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 4 — Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi®:

a) s stabileasca organizarea si functionarea unité‘;iig;

b) si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii'®;

C) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor™:;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu'?;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si prezentului regulament™;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora'”;

Art. 5 — Obligatiile angajatorului

Angajatorul are urméatoarele obligatii:

a) Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca'?;

b) Sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzétoare de munca'®;

€) Sa comunice anual salariatilor situatia economica si financiara a societatii prin intermediul
bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitatii convenite prin contractul colectiv
de munci aplicabil'’, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare,
sunt de natura sa prejudicieze activitatea 0rganiza‘;iei18;

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

’ Reglementare ceruti de art. 242(c) Codul Muncii Republicat 2011 (fostul art.258 (¢) Codul Muncii);
® A se vedea art.40 Codul Muncii Republicat 2011;

% A se vedea art. 40 (1a) Codul Muncii Republicat 2011;

19 Art.40 (1)(b) Codul Muncii a fost modificat prin OUG 65/2005 si apoi prin Legea de aprobare 371/2005 si prin
Legea 40/2011;

1 A se vedea art.40 (c) Codul Muncii Republicat 2011;

12 A se vedea art.40 (d) Codul Muncii Republicat 2011;

3 A se vedea art.40 (e) Codul Muncii Republicat 2011;

4 A se vedea art. 40 (f) Codul Muncii Republicat 2011, asa cum a fost introdus prin Legea 40/2011;
15 A se vedea art.40(2)(a) Codul Muncii Republicat 2011;

16 A se vedea art. 40(2)(b) Codul Muncii Republicat 2011

7 Art.40(2)(b) Codul Muncii Republicat 2011 a fost modificat prin OUG 65/2005;

18 Art.40(2)(d) Codul Muncii Republicat 2011 a fost modificat prin OUG 65/2005;

19 A se vedea art.40(2)(c) Codul Muncii Republicat 2011;
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TITLUL III — Disciplina muncii in unitate *
Capitolul | - Timpul de munca

Art. 9 — Definirea timpului de munca

Timpul de munca reprezinta orice perioada in care salariatul presteaza munca, se afla la dispozitia
angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor contractului
individual de munca, contractului colectiv de munca aplicabil si/sau ale legislatiei in Vigoare41.

Art. 10 — Durata de munci®

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore / zi si de 40
ore / séptéméné43. Programul de lucru incepe la ora ............ si se sfarseste laora ...........

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile, cu 2 zile
de repaus, stabilite pentru zilele de simbata si duminica®.

Art. 11 — Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauza angajatorul are posibilitatea sa 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 impartita astfel*:
a) perioada fixa (de la ora.......... la ora.......... ) in care personalul se afla simultan la locul de
munca;

%9 A se vedea art. 254 (2) Codul Muncii Republicat 2011;

%0 Reglementare ceruta de art.242 (e) Codul Muncii Republicat 2011;

*1 A se vedea art. 111 Codul Muncii Republicat 2011, asa cum a fost introdus prin OUG 55/2006;

2 Art.13 CCMUN 2007-2010 APLICABIL SI IN 2011 stabileste ca orele de incepere si terminare a programului sunt
stabilite prin Regulamentul Intern;

* A se vedea art. 112 (1) Codul Muncii Republicat 2011; de asemenea, conform art. 115 (1) Codul Muncii Republicat
2011, pentru anumite sectoare de activitate, unitati sau profesii se poate stabili prin negocieri colective sau individuale
ori prin acte normative specifice o durata zilnica a timpului de munca mai mica sau mai mare de 8 ore;

* A se vedea art. 113 (1) Codul Muncii Republicat 2011; la locurile de munci unde datorita specificului activititii nu
exista posibilitatea incadrarii in durata normala a timpului zilnic de lucru, se poate opta si pentru o repartizare inegala a
timpului de munca, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe saptaména (conform art. 113 (2)
Codul Muncii Republicat 2011); astfel, se vor stabili forme specifice de organizare a timpului de lucru, dupa caz, in
schimburi (turd), tura continua, turnus, program fractionat (daca e cazul se va alege in concret una dintre modalitati).
Aici se va prevedea concret in RI stabilirea si modul de regularizare a orelor de munca. Programul de lucru inegal
astfel stabilit prin Contractul Colectiv de Munca la Nivel de Unitate sau prin Regulamentul Intern poate functiona
numai daca este specificat expres in contractul individual de munca al salariatilor carora acesta le va fi aplicabil, in
conformitate cu art. 116 Codul Muncii Republicat 2011.

* A se vedea art. 118 (1) Codul Muncii Republicat 2011 asa cum a fost modificat prin Legea 40/2011;

® A se vedea art. 118 (3) Codul Muncii Republicat 2011;
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(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 odihna: durata

(1) Concediul de odihna se acorda salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata efectiva
a concediului de odihna anual este de 20 zile si se acorda proportional cu activitatea prestata intr-
un an calendaristic®.

(2) Sarbatorile legale in care nu se lucreaza, precum si zilele libere platite stabilite prin contractul
colectiv de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihna anual®,

Art. 27 — Concediul de odihni suplimentar °°

(1) in fiecare an calendaristic, salariatii incadrati in grade de invaliditate au dreptul la un concediu
de odihna suplimentar cu o durata de 3 zile, iar salariatii nevazatori cu o durata de 6 zile.

(2) Salariatii care 1si desfasoara activitatea in conditii deosebite precum si tinerii In varsta de pana
la 18 ani beneficiaza de concedii de odihna suplimentare de minimum 3 zile pe an.

(3) Numarul de zile lucratoare aferent concediului de odihna suplimentar pentru categoriile de

salariati prevazute 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 munca in timpul anului

Pentru salariatii incadrati Tn munca in timpul anului, durata concediului de odihna se stabileste
proportional cu perioada lucrata de la incadrare la sfarsitul anului calendaristic respectiv97.

% Daci aveti o astfel de procedura scrieti-o aici, daca nu, puteti sterge alineatul; inainte de modificarile aduse de Legea
40/2011 la Codul Muncii aceasta descrierea acestei proceduri trebuia facutd prin Contractul Colectiv de Munca la
Nivel de Unitate sau Regulament Intern; acum nu mai este obligatorie;

% A se vedea art. 145 (1) Codul Muncii Republicat 2011;

% A se vedea art. 145 (3) Codul Muncii Republicat 2011;

% A se vedea art. 147 Codul Muncii Republicat 2011;

% Articolul reiese din continutul articolului 145 (2) Codul Muncii Republicat 2011;
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Art. 42 — Alte zile libere '*°

Art. 43 — Alte concedii

Concediile medicale pentru incapacitate temporara de munca si concediile medicale pentru
prevenirea imbolnavirilor si recuperarea capacitatii de muncd munca, exclusiv pentru situatiile
rezultate ca urmare a unor accidente de munca sau boli profesionale, vor fi acordate in
conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, asa cum a fost modificata si completata ulterior.

Capitolul 111 - Salarizarea*

Art. 44 — Salariul in bani

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

Art. 45 — Confidentialitatea salariului

Salariul este confidential'*. In sco3pul pastrarii acestui caracter angajatorul are obligatia a de lua
masurile necesare, ca de exemplu'*®:

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

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

139 Conform art. 143 Codul Muncii Republicat 2011, prin contractul colectiv de munca aplicabil se pot stabili si alte
zile libere; daca nu doriti sa 1l completati puteti ldsa libere randurile subliniate sau sa scrieti ,,nu sunt reglementate”;

140 problemele legate de coeficientii de ierarhizare trebuie reglementate in Contractul Colectiv de Munci la Nivel de
Unitate, care este subordonat Contractului Colectiv de Munca la Nivel National / Ramura / Grup de Intreprinderi etc.;
in princiu toate problemele ce tin de salarizare trebuie reglementate prin Contractele Colective de Munca;

11 A se vedea art. 159 (1 si 2) Codul Muncii Republicat 2011;

142 A se vedea art. 163 (1) Codul Muncii Republicat 2011;

143 Art. 163 (1) Codul Muncii Republicat 2011 stipuleazi ci angajatorul este obligat si ia masurile necesare pentru
asigurarea confidentialitatii; astfel, detalierile trecute aici nu sunt date printr-o reglementare legala anume, ci le puteti
modifica sau completa in functie de specificul organizatiei dvs. si de legislatia specifica aplicabila;
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Art. 49 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului

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

de judecata competenta™.

Capitolul 1V - Organizarea muncii

Art. 50 — Obligatiile de serviciu ale salariatilor

. e o . .. . . 155,
Salariatii au urmatoarele obligatii de serviciu™":

a) sarespecte programul de lucru;

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

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

d) si respecte normele de paza si cele privind siguranta incendiilor i sd actioneze in scopul
prevenirii oricarei situatii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald, sanatatea
unor persoane si a patrimoniului organizatiei;

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

Art. 51 — Interziceri cu caracter general

Interziceri cu caracter general**®;

a) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea
necuviincioasa fatd de colegi, savarsirea de abateri de la regulile de morala si conduita;

b) se interzice savarsirea de catre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie siguranta
celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societatii sau cea a propriei persoane;

C) se interzice salariatului sa faca la sediul angajatorului si la punctele de lucru ale acestuia
propaganda politicd;

d) se interzice desfasurarea oricaror activitati care sa conduca la concurenta neloiala, care se
evidentiaza prin:

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

2) prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui
tert care se afld in relatii de concurentd 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 negociaza societatea in vederea executarii
de produse si servicii.

1% A se vedea art. 169 (2) Codul Muncii Republicat 2011;
1% Modificati sau completati in functie de specificul organizatiei dvs.;
1% Modificati sau completati in functie de specificul organizatiei dvs.;
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Art. 57 — Fumatul in incinta organizatiei 162

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

Capitolul V - Formarea profesionali

Art. 58 — Modalitatile de realizare a formarii profesionale

Formarea profesionala a salariatilor se poate realiza prin urmatoarele forme*®:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de servicii de
formare profesionald din tara sau din strainatate;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;
C) stagii de practica si specializare in tara si in strainatate;
d) ucenicie organizata la locul de munca;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregatire convenite intre angajator si salariat.

Art. 59 - Asigurarea accesului periodic la formarea profesionalﬁ164

(1) Angajatorul asigura participarea la programe de formare profesionala pentru toti salariatii, dupa
cum urmeaza:

a) cel putin o data la 2 ani, daca organizatia are cel putin 21 de salariati;

b) cel putin o data la 3 ani, daca organizatia are sub 21 de salariati.

(2) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald, asigurata 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 salariatului, impreuna cu
sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor, si va decide cu privire la cererea formulata
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.

162 Acest articol nu este cerut expres de lege; modificati sau completati in functie de specificul organizatiei dvs.;

163 A se vedea art.193 Codul Muncii Republicat 2011;

164 A se vedea art.194 Codul Muncii Republicat 2011; chiar daca aveti mai mult sau mai putin de 21 de salariati, puteti
pastra ambele variante deoarece este posibil sa aveti un numar fluctuant de angajati; daca stiti sigur ca veti avea un
numadr care va fi permanent sub sau peste 21 de salariati, atunci pastrati o singura varianta;
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TITLUL IV - Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art. 64 — Abaterea disciplinara: definire

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere

disciplinara™®.

(2) Fapta in legatura cu munca si care constd Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de
catre salariat, prin care acesta a incédlcat 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'l170 si se sanctioneaza indiferent de functia
ocupata de salariatul ce a comis abaterea.

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

(1) Constituie abatere disciplinara, cel putin urmatoarele fapte'*:

a) Neglijenta in serviciu'’?, definiti ca incalcarea din culpa, de citre angajat, a unei indatoriri
de serviciu, prin neindeplinirea acesteia sau prin Indeplinirea ei defectuoasa, daca s-a
constatat o tulburare bunului mers al organizatiei sau a unei structuri a acesteia, sau o
paguba patrimoniului acesteia, ori o vatamare importantd a intereselor legale ale unei
persoane’’*;

b) Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu®'*;

c) Delapidarea, definita ca insusirea, folosirea sau traficarea, de catre angajat, in interesul sau
sau pentru altul, de bani, valori sau alte bunuri pe care le gestioneaza sau administreaza'’™:

d) Abuzul in serviciu contra intereselor persoanelor, definit ca fiind fapta angajatului care,
in exercitarea atributiilor sale de serviciu, cu stiintd, nu indeplineste un act ori il
indeplineste Tn mod defectuos si prin aceasta cauzeaza o vatamare a intereselor legale ale
unei / unor persoane’®;

e) Abuzul in serviciu prin ingriadirea unor drepturi, definit ca fiind ingradirea, de catre
angajat, in exercitarea atributiilor de serviciu, a folosintei sau exercitiului drepturilor

169 A se vedea art. 247 (1) Codul Muncii;

170 A se vedea art.247 (2) Codul Muncii;

11 A se vedea art.242 litera f Codul Muncii Republicat 2011, care stipuleazd ci Regulamentul Intern trebuie si
cuprinda abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;

172 A se vedea art. 40 (1) litb-c din Codul Muncii, care specifica faptul ci “angajatorul are dreptul sa dea dispozitii cu
caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor”;

' Definirea neglijentei in serviciu ca si abatere disciplinara a fost preluata si adaptata din art. 249 Codul Penal; atunci
cand subiectul activ este un functionar public, raspunderea este de natura penala;

7% A se vedea art. 40 (1) lit.b-c din Codul Muncii;

5 Definirea delapidarii ca si abatere disciplinard a fost preluati si adaptata din art. 215 Codul Penal; atunci cand
subiectul activ este un functionar, raspunderea este de natura penala;

178 Definirea abuzului in serviciu contra intereselor persoanelor ca si abatere disciplinard a fost preluata si adaptata din
art. 246 Codul Penal; atunci cand subiectul activ este un functionar public, raspunderea este de naturd penala;
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Art. 69 — Competenta aplicarii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii 192

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzator abaterilor savarsite de salariatii altor angajatori,
detasati in cadrul organizatiei, este de competenta conducatorului organizatiei sau a persoanei
imputernicite expres de catre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin figsa postului, pe
intreaga perioada a detasarii.

Art. 70 — Aplicarea sanctiunilor disciplinare in cazul salariatilor detasati ai altor angajatori
193

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

(2) Desfacerea disciplinard a contractului individual de munca nu poate fi dispusd decat de
angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea procedurii
disciplinare de catre organizatia la care aceastd persoana a fost detasata.

TITLUL V - Procedura disciplinara '*

Art. 71 — Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile

Cu exceptia sanctiunii cu avertisment, nici o sanctiune disciplinard nu se poate aplica inainte de
. o e oqe e 1. a1
efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile®.

Art. 72 — Cercetarea disciplinara prealabila

(1) Obligativitatea efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile precum si respectarea procedurii
prealabile aplicarii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior salariatului, care a
sdvarsit abaterea disciplinara'®®. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si propunerea sanctiunii, se
va constitui o Comisie de Disciplina. Din Comisie va face parte, fara drept de vot, in calitate de

observator, §i un reprezentant al organizatiei sindicale al carui membru este salariatul cercetat'?’.

stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, contractul individual de munca, precum si prin regulamentul intern
(alineatul a fost introdus in Codul Muncii prin OUG 65/2002); in consecintd termenul de doud zile nu este prestabilit,
ci 1l puteti modifica dupa cum considerati util in cadrul organizatiei dvs.;

192 A se vedea Alexandru Ticlea — Tratat de Dreptul Muncii, Ed.Rosetti, Bucuresti, 2006, pag.459;

193 A se vedea Alexandru Ticlea, op.cit., pag.459;

194 Reglementare ceruta de art.242 (g) Codul Muncii Republicat 2011;

195 A se vedea art.251 (1) Codul Muncii Republicat 2011;

19 Conform art. 251 (2) Codul Muncii Republicat 2011, angajatorul imputerniceste o persoani s realizeze cercetarea;
197 Comisia de Disciplind era ceruti de art. 75 (2) CCMUN 2007-2010 (expirat) si am pastrat-o deoarece multe
contracte colective de munca o au; este posibil la intrarea unui nou Contract Colectiv de Munca la Nivel National sa
apara din nou ca obligatorie, deoarece CCMUN 2011-2014 o contine;
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Art. 77 — Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

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

Art. 78 — Reabilitarea disciplinari *"

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) intermen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara constand in “avertisment scris”;
b) in termen de un an pentru celelalte sanctiuni decat cea de “avertisment scris”.

Titlul VI - Protectia, igiena si securitatea in munca 214
Capitolul | — Generalitati

Art. 79 — Definire

(1) Angajatorul este obligat sd ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatafii

salariatilor si sd asigure securitatea si sdnatatea salariatilor in toate aspectele legate de munca®®®,

(2) Angajatorul asigura planificarea, organizarea si mijloacele necesare activitatii de prevenire si
A . . .2
protectie in cadrul organizatiei” .

Art. 80 — Obligatiile angajatorului >

(1) In cadrul responsabilitatilor sale, angajatorul are obligatia si ia masurile necesare pentru:
a) asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor®®;
b) prevenirea riscurilor profesionale®'?;
0

. .. . o . n . et e e eueaes ..220.
¢) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii muncii“;

212 A se vedea art.252 (5) Codul Muncii Republicat 2011;

213 1 egislatia muncii nu mai contine referiri la reabilitarea disciplinard, ceea ce considerim ci este o eroare; modificati
sau completati acest articol in functie de specificul organizatiei dvs., inclusiv termenele de reabilitare stabilite; pentru
comparatie, a se vedea art. 70 din Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, sau art. 124 din Legea
128/1997 privind Statutul personalului didactic, sau art. 35 (1) din regulamentul de organizare si functionare a
Institutiilor Avocatului Poporului;

214 Reglementare ceruta de art.242 (a) Codul Muncii Republicat 2011;

215 A se vedea art.175, art.242 litera a Codul Muncii Republicat 2011;

218 A se vedea art.13 din Norma Metodologica din 11.10.2006 de aplicare a prevederilor Legii 319/2006 privind
sandtatea si securitatea muncii;

217 A se vedea art.7 din Legea 319/2006 privind sandtatea si securitatea muncii;

218 A se vedea si art.175 (2) Codul Muncii Republicat 2011;

29 A se vedea si art.177 (1) Codul Muncii Republicat 2011;

220 A se vedea si art.180 Codul Muncii Republicat 2011;
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Capitolul Il — Instruirea in domeniul sandtatii si securitdgii muncii

Art. 87 — Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

(1) Angajatorul este obligat sa efectueze instruirea angajatilor sai In domeniul securitatii si sanatagii
in munca inainte de inceperea activitatii®®,

(2) Instruirea in domeniul sandtatii si securitdtii muncii se realizeaza obligatoriu in cazul noilor
angajati, al celor care-si schimba locul de munca sau felul muncii si al celor care isi reiau
activitatea dupd o Intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitatile prevazute expres
in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte prevederi legaleZ5O.

vvvvv

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca se realizeaza si periodic din

..................... N e luni®?,

(4) 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 si
incheierea in forma scrisa a contractului individual de munca se interzice angajatorului sa permita
persoanei ce solicita angajarea sa presteze orice fel de activitati pentru si sub autoritatea acestuia,

. . o ) L 9 . 252
in sediul / domiciliul, la orice filiald, sucursald sau punct de lucru al acestuia®™".

Capitolul 111 - Protectia maternitatii la locul de munca

Art. 88 — Asigurarea igienei, protectiei sanataitii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sandtatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame, lauze sau
care alapteaza, angajatorul va asigura la locul de munca masuri privind igiena, protectia sanatatii si

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 alapteaza pentru a beneficia de aceste masuri
trebuie sd informeze in scris angajatorul asupra starii lor fiziologice astfel:

a) salariata gravida va anunta in scris angajatorul asupra starii sale fiziologice de graviditate,

va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei — document medical,

9 A se vedea art.180 (1) si (3) Codul Muncii Republicat 2011;

0 yezi in concret procedura referitoare la informare, la modificarea contractului individual de munci, la perioada de
proba etc.

1 Periodicitatea instruirii in domeniul sanatatii si securititii muncii se stabileste in urma negocierii angajatorului cu
comitetul de securitate in munca / sindicat / reprezentantii salariatilor. A se vedea art.180 (2) Codul Muncii Republicat;
%2 Reglementarea introdusd de acest alineat nu este expres reglementati de lege insd ea se deduce din art. 17 (1) si art.
180 (3) Codul Muncii Republicat 2011;

23 A se vedea art.35 si 36 Legea 319/2006 privind sinitatea si securitatea muncii, precum si OUG 96/2003 privind
protectia maternitatii la locurile de munca, asa cum a fost modificata si completata ulterior, inclusiv art. 18;
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