UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR
DIN ROMANIA - U.N.B.R.

Anexa nr. 17

- PROIECT -

Regulamentul Intern (RI)

Baza legislativd a prezentului Regulament Intern

La baza prezentului Regulament Intern au fost luate in considerare urmadtoarele acte
legislative:

(1) Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata in Monitorul Oficial nr.345/18 mai 2011;
- Decizia 279/2015 referitoare la exceptia de neconstitutionalitate a dispozitiilor art. 52
alin. (1) lit. b) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;
- Decizia 814/2015 referitoare la admiterea exceptiei de neconstitutionalitate a
dispozitiilor art. 60 alin. (1) lit. g) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;
- Decizia 261/2016 referitoare la admiterea exceptiei de neconstitutionalitate a
dispozitiilor art. 52 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii;
(2) Legea 319/2006 privind securitatea si sandtatea in muncd, publicata in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 646 din 26/07/2006, aga cum a fost modificatd si completata ulterior;
(3) OUG 96/2003 privind protectia maternitdtii la locurile de muncd, asa cum a fost
modificatd 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, publicatd in Monitorul Oficial 654/1999;
(5) OUG 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sandtate, asa
cum a fost modificata si completata ulterior;
(6) OUG 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;
(7) Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei8;
(8) HG 846/2017 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe tara garantat in plata;
(9) HG 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
(10) Legea 349/2002 pentru prevenirea si combaterea efectelor consumului produselor din
tutun.
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- PROIECT -

REGULAMENTUL INTERN
al UNIUNII NATIONALE A BAROURILOR DIN
ROMANIA - U.N.B.R.

TITLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 - Obiectul prezentului Regulament

(1) Prezentul Regulament Intern al U.N.B.R., institutie ce este constituitd si functioneaza
in conformitate cu Legea nr.51/1995 privind organizarea si exercitarea profesiei de avocat, cu
sediul in Bucuresti, sector 5, Splaiul Independentei nr.5, (denumitd in continuare
J1Institutia” sau ,Angajatorul”), stabileste norme de conduita si cuprinde drepturile si
obligatiile generale ale institutiei si ale salariatilor acesteia, organizarea timpului de munca
si de odihna, masurile ce trebuie luate pentru securitatea si sanatatea in muncd, conduita
profesionala, relatiile de munca si salarizare ale personalului, stabilirea faptelor care
constituie abateri si a sanctiunilor ce se aplica salariatilor, precum si prevederi referitoare la
regulile de disciplina si conduita pe care trebuie sa le urmeze salariatii, procedura de
solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor, criteriile si procedura de
evaluare profesionala a salariatilor.

(2) Scopul acestui Regulament Intern este de a oferi fiecarui salariat posibilitatea de a fi
informat in mod corespunzator cu privire la drepturile si obligatiile Angajatorului, de a lua
cunostinta de si de a intelege drepturile si obligatiile salariatilor referitoare la relatia de
munca intre Angajator si salariat, precum si de a intelege principalele standarde etice si de
conduita pe care trebuie sa le mentina zilnic in activitatea lor profesionala.

(3) Regulamentul prezinta principiile de baza ale insitutiei, in calitatea sa de Angajator, in
scopul de a asigura mentinerea unor inalte standarde morale si profesionale ale salariatilor.
Toate principiile mentionate in Regulament sunt in deplina concordanta cu legile si
regulamentele in vigoare.
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Art. 2 - Aplicabilitatea

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

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

Art. 3 - Aplicabilitatea in cazul delegarilor si detasarilor

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

(2) Persoanelor delegate care presteaza munca in cadrul institutiei le revine obligatia de a
respecta, pe langd normele de disciplina stabilite de catre angajatorul acestora si normele
de disciplina a muncii specifice procesului de muncd unde isi desfdsoara activitatea pe
parcursul delegarii.

Art. 4 - Principii
(1) Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-credinte.

(2) Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, participantii la raporturile de munca
se vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii.

(3) Angajatorul respecta principiul libertatii alegerii locului de munca, a profesiei, a
meseriei sau activitatii pe care urmeaza sa o presteze salariatul. Niciun salariat nu poate fi
obligat sa munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit loc de munca ori intr-o anumita
profesie, oricare ar fi acestea.

(4) Orice salariat care presteaza o activitate in cadrul institutiei beneficiaza de conditii
de munca adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de reguli de protectie a
sanatatii si de securitate in munca, precum si de respectarea demnitatii si constiintei sale,
fara nicio discriminare.

(5) In cadrul relatiilor de munca de la nivelul UNBR se aplica principiul egalitatii de
tratament fata de toti salariatii. Orice forma de discriminare, directa sau indirecta, fata de
un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta,
apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala, este
interzisa.
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Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire, restrictie
sau preferinta, intemeiate pe unul sau mai multe dintre criteriile prevazute la alin.
(5) din prezentul articol, care au drept scop sau ca efect neacordarea, restrangerea
ori inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute de
legislatia muncii.

(ii) Constituie discriminare indirecta, actele si faptele intemeiate in mod aparent pe alte
criterii decat cele prevazute la alin. (5) din prezentul articol, dar care produc efectele unei
discriminari directe.

(6) Pentru munca egala sau de valoare egala este interzisa orice discriminare bazata pe
criteriul de sex cu privire la toate elementele si conditiile de remunerare. Angajatorul va
asigura egalitatea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munca de orice fel.

(7) UNBR promoveaza principiul egalitatii de sanse si tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii, sanctionand corespunzator orice tratament sau practica discriminatorie.
(i) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre Angajator a unor practici care

dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, orientare sexuala, caracteristici genetice,
varsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate
sindicala, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante aparute in cadrul institutiei;

incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca;
stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

stabilirea remuneratiei;

beneficii, altele decat cele de natura salariala si masuri de protectie si asigurari
sociale;

informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

promovarea profesionala;

aplicarea masurilor disciplinare;

orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

(if) Maternitatea nu constituie un motiv de discriminare pentru selectia candidatelor la
angajare. Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sa prezinte un
test de graviditate.

(8)

Este considerata discriminare dupa criteriul de sex si hartuirea sexuala a unei

persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta isi
desfasoara activitatea.
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(9) UNBR sanctioneaza faptele de hartuire sexuala. Prin hartuire sexuala se intelege
situatia in care se manifesta un comportament nedorit cu conotatie sexuala, exprimat fizic,
verbal sau nonverbal, avand ca obiectiv sau ca efect lezarea demnitatii unei persoane si, in
special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor.

(10) Constituie discriminare pe criterii de sex, hartuirea sexuala a unei persoane de catre
o alta persoana, la locul de munca sau in alt loc unde aceasta isi desfasoara activitatea, cu
scopul:

a) de a crea la locul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei salariate in ceea ce priveste promovarea
profesionala, remuneratia sau veniturile de orice natura ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionala, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

(11) Pot fi considerate forme de incalcare a demnitatii salariatilor, fara a fi limitat la:
injurii aduse oricarui coleg - indiferent de mediul de transmitere a acestora, vatamarea
unor colegi, utilizarea unui tratament vizibil discriminatoriu fata de colegi.

(12) Actele de discriminare sau neconformarea salariatilor la prevederile mentionate in
prezentul Regulament vor fi sanctionate prin aplicarea masurilor disciplinare.

(13) Nu este considerat act discriminatoriu diferenta de tratament bazata pe o
caracteristica de sex cand, datorita naturii activitatilor profesionale specifice avute in vedere
sau a cadrului in care acestea se desfasoara, constituie o cerinta profesionala autentica si
determinanta atat timp cat obiectivul este legitim si cerinta proportionala.

TITLUL II - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor
Capitolul I - Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 5 - Drepturile angajatorului

Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sd stabileascd organizarea si functionarea institutiei;

b) sd stabileasca atributiile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciuy;

e) sd constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament;

f) sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare
a realizarii acestora;
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Art. 6 - Obligatiile angajatorului

Angajatorul are urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)

h)

i)
j)

k)

D

Sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care
privesc desfdasurarea relatiilor de munca;

Sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la
elaborarea normelor de munca si conditiile corespunzdtoare de munca;

Sd comunice anual salariatilor situatia economica si financiard a societdtii prin
intermediul bilantului financiar-contabil, sau conform periodicitdtii convenite prin
contractul colectiv de muncd aplicabil, cu exceptia informatiilor sensibile sau
secrete, care, prin divulgare, sunt de naturd sd prejudicieze activitatea organizatiei;
Sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament, din lege
si din contractele individuale de munca;

Sd se consulte cu reprezentantii salariatilor in privinta deciziilor susceptibile sa
afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

Sa pldteasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind
si sa vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

Sd infiinteze atat registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze
inregistrarile prevdazute de lege, cu respectarea strictd a modului de completare a
acestuia, cat si registrul general de intrare iesire a documentelor;

Sa intocmeasca dosarul personal al fiecarui salariat cu respectarea componentei
minime prevdzutd in lege si sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd
calitatea de salariat a solicitantului;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

Sa asigure permanent conditii corespunzdtoare de muncd, fiind obligat sa ia toate
madsurile necesare pentru protejarea vietii si sandtatii salariatilor si pentru
respectarea normelor legale in domeniul securitdtii muncii.

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

Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesionalg;

m) S3 despdgubeasca 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 modalitdtile stabilite de cdtre parti sau de catre
instanta de judecatd competentad.

Sa respecte prevederile legale imperative si incompatibilitdtile stabilite de
prevederile legislatiei in vigoare in ceea ce priveste incheierea, modificarea,
executarea si incetarea contractului individual de munca.

sd asigure informarea tuturor angajatilor cu privire la interzicerea hartuirii si a
hartuirii sexuale la locul de muncd, inclusiv prin afisarea in locuri vizibile a
prevederilor prezentului regulament pentru prevenirea oricdrui act de discriminare
bazat pe criteriul de sex;
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Art. 7 - Obligatiile personalului de conducere

Persoanele care asigura conducerea societdtii, in afara obligatiilor ce le incumba in virtutea
acestei calitati, sunt obligate sd respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor salariate.

Capitolul II - Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 8 - Drepturile salariatilor

Drepturile salariatilor se referd in principal la:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

salarizarea pentru munca depusa;
repausul zilnic si sdptamanal;
concediu de odihnd anual;

egalitate de sanse si de tratament;
demnitate in muncad;

securitate si sdndtate in muncd;
acces la formare profesionalg,
dreptul la informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de muncd si a mediului de
munca;

protectie in caz de concediere;
negociere colectiva si individualg;
participare la actiuni colective;

m) posibilitatea de a constitui sau de a adera la un sindicat;

Art. 9 - Obligatiile salariatilor

(1) Salariatii au, in principal, urmatoarele obligatii:

a)

b)
c)

d)

sa indeplineasca, deplin, corespunzator si la termenele stabilite, atributiile ce ii revin
conform contractului individual de munca si fisei postului, sarcinile de serviciu
(scrise si verbale) repartizate de conducere, precum si - acolo unde este cazul -
obiectivele de performanta stabilite de conducere, folosind integral si eficient timpul
de lucru;

sa se sprijine si sa se asiste reciproc in indeplinirea obligatiilor de serviciu;

sa-si imbunatateasca in permanenta nivelul pregatirii profesionale, conditie impusa
de calitatea de salariat al UNBR si de specificul postului pe care il detine;

sa cunoasca legislatia care reglementeaza domeniul sau de activitate, in functie de
specificul postului ocupat, precum si normele interne ale UNBR; necunoasterea
acestora nu constituie temei pentru absolvirea salariatilor de responsabilitatile ce le
revin in cazul neindeplinirii sarcinilor de serviciu repartizate;
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h)

j)
k)

D
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sa isi insuseasca si sa respecte normele privind securitatea si sanatatea in munca,
normele privind prevenirea si stingerea incendiilor si normele privind protectia
mediului;

sa utilizeze echipamentul de protectie in mod adecvat si, dupa caz, de lucru, pus la
dispozitie de angajator;

sa respecte cu strictete ordinea si disciplina la locul de munca. Salariatul este obligat
sa pastreze curatenie la locul de munca, precum si in locurile destinate uzului
comun (ex.: baie, bucatarie, sala de conferinte, holuri);

sa asigure transmiterea sarcinilor cu respectarea ierarhiilor, termenului de realizare
si tipului de prioritate;

de a respecta prevederile cuprinse in Regulament si in contractul individual de
munca;

de fidelitate fata de Angajator, in executarea atributiilor de serviciu;

sa pastreze confidentialitatea oricarei informatii de care a luat cunostinta pe
parcursul exercitarii functiei, cu sau fara legatura directa cu principalele atributii si
sarcini, fiindu-le interzis sa faca publice informatiile, documentele si problemele de
serviciu care, prin natura lor sau potrivit unei dispozitii legale ori dispozitiilor (scrise
sau verbale) conducerii UNBR, trebuie sa ramana secrete. Astfel, salariatul este
obligat sa pastreze, printre altele, confidentialitatea informatiilor cuprinse in
contractul individual de munca, in prezentul Regulament, confidentialitatea
informatiilor pe care le detine despre Angajator, precum si orice alte informatii
despre UNBR. Aceasta obligatie va continua sa ramana in vigoare si dupa incetarea
relatiilor de munca cu UNBR. In cazul in care salariatii incalca aceasta prevedere, vor
datora Angajatorului daune interese in conformitate cu prevederile legale in vigoare
si clauzele contractului individual de munca.

sa ia masuri corespunzatoare in sensul protejarii secretului de serviciu si a
informatiilor confidentiale;

m) sa se suplineasca in serviciu in activitati inrudite, din proprie initiativa si/sau la

n)

p)

solicitarea conducatorului compartimentului/departamentului;

sa promoveze relatii de munca bazate pe sprijin si respect reciproc, sa arate respect
fata de ceilalti salariati si sa nu intreprinda actiuni care prin natura si consecintele
acestora pot avea efecte negative asupra climatului de lucru si activitatii celorlalti
salariati;

sa execute in mod constiincios toate dispozitiile primite de la conducere, sa respecte
instructiunile, regulamentele si regulile stabilite de catre UNBR, si sa promoveze in
permanenta interesele institutiei, abtinandu-se de la orice atitudini sau actiuni care
le-ar prejudicia sau pune in pericol;

sa aiba o conduita politicoasa in relatiile de serviciu cu colegii, indiferent de nivelul
ierarhic, prin abtinerea de la injurii, comportamente, gesturi sau adresari ironice sau
menite sa denigreze sau desconsidere imaginea, pregatirea profesionala, orientarea
religioasa sau trasaturi individuale ale unui alt coleg, atat in relatie directa, cat si in
exprimarea opiniei proprii catre terti (intern si/sau externi);
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q) sa aiba o conduita politicoasa in relatiile de serviciu cu reprezentantii institutiilor
publice si private din tara si din strainatate, tratand problemele cu tact si
profesionalism pentru sustinerea intereselor UNBR;

r) sa nu provoace sau instige alti colegi la comiterea de abateri de la Regulament, la
vicierea relatiilor munca, insubordonare, neindeplinirea sarcinilor si obligatiilor de
serviciu sau actiuni de natura sa prejudicieze imaginea si stabilitatea UNBR;

s) sa dea dovada, in permanenta, de cinste si corectitudine in relatiile de munca cu
reprezentantii institutiilor publice si private din tara si din strainatate si sa nu
promita, respectiv sa nu accepte, sub nicio forma, bani ori avantaje de orice natura
pentru activitatea prestata ca obligatie de serviciu;

t) sa instiinteze, imediat si in scris, superiorul direct daca a luat cunostinta de existenta
unor nereguli, abateri ori alte aspecte care prejudiciaza interesele UNBR sau
indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu;

u) sa sesizeze conducerii UNBR daca sarcina primita contravine reglementarilor legale
si/sau normelor interne ale UNBR;

v) sa foloseasca tehnica de calcul si birotica din dotare, exclusiv in sensul indeplinirii
sarcinilor de serviciu si a obligatiilor ce decurg din acestea;

w) sa intrebuinteze aparatura si celelalte mijloace din dotare in mod rational si cu
deplina responsabilitate;

x) sa protejeze bunurile (instrumente, mobilier s.a.) pe care le au la dispozitie pentru
indeplinirea atributiilor si sarcinilor de serviciu si sa le foloseasca exclusiv in
indeplinirea acestora;

y) sa se prezinte la locul de munca in tinuta decenta, corespunzatoare activitatii pe care
o desfasoara. Personalul care, prin natura activitatii, participa la intalniri oficiale,
prezentari, evenimente etc., are obligatia de a se prezenta la locul de munca in tinuta
adecvata.

z) sa consulte zilnic casuta profesionala de e-mail, respectiv sa ia masurile necesare in
vederea redirectionarii acesteia catre inlocuitori, in perioada absentei de la serviciu;
sa utilizeze casuta profesionala de e-mail ca mijloc de informare si comunicare in
UNBR, cu exceptia acelor solicitari pentru care este necesara intocmirea in scris a
documentatiei, respectiv aprobarea acesteia;

aa) sa acceseze periodic paginile de Intranet si Internet ale UNBR pentru a fi la curent cu
informatiile generale publicate;

bb)sa informeze departamentul resurse umane, in scris — anexand in copie documentele
justificative, cu privire la modificarile intervenite in datele personale cuprinse in
dosarul personal (ex: nume, adresa, domiciliu, numar de telefon, stare civila, cazier
judiciar, nastere/adoptie copil, studii) in termen de maximum 5 zile calendaristice
de la data intervenirii modificarii;

cc) sa respecte prevederile cuprinse in contractul individual de munca, in prezentul
Regulament, precum si in orice alte documente, norme si proceduri (existente sau
viitoare) aplicabile in UNBR;

dd) sa nu denigreze imaginea Angajatorului si/sau a salariatilor acesteia, catre un
alt salariat sau catre o persoana din afara UNBR.
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ee) sa dovedeasca corectitudine in relatiile cu colegii si superiorii;

ff) sa se supuna examenelor medicale periodice, prevazute de legislatia in vigoare, sau la
cererea Angajatorului, precum si evaluarii periodice a activitatii sale in cadrul UNBR;

gg)sa nu solicite si sa nu accepte, sub nicio forma, bani ori avantaje de orice natura,
pentru a favoriza un furnizor, distribuitor sau beneficiar la incheierea unui contract
cu UNBR.

(1) Salariatii nu rdspund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevdzute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

(2) Salariatul nu are dreptul de a scoate din institutie niciun material intern, fie in forma
scrisa sau electronica, fara aprobarea superiorului direct. Salariatul este obligat sa foloseasca
spatiul, echipamentul si alte instrumente oferite de Angajator numai in scop profesional.

(3) Toate drepturile de proprietate intelectuala, inclusiv, dar fara a se limita la,
documente comerciale, programe pentru calculator, documentatie tehnica sau alte procese
sau know-how create de salariat in perioada angajarii apartin Angajatorului, fara o
remuneratie separata.

(4) In situatiile in care Salariatul primeste de la Departamentul Contabilitate al UNBR
sume de bani cu scopul de a achita contravaloarea unor cheltuieli efectuate in interes de
serviciu, acesta este obligat sa respecte ,procedura de decont” adoptata de institutie si
urmatoarele reguli:

(i) Cheltuielile efectuate se justifica in mod obligatoriu cu factura fiscala plus chitanta

sau bon fiscal cu stampila rotunda avand ca beneficiar UNBR;

(if) Documentele justificative vor fi predate departamentului de contabilitate in cel mai
scurt timp posibil, dar fara a depasi 30 zile calendaristice de la primirea avansului.
Documentele justificative vor avea mentionate pe verso-ul acestora explicatii despre
scopul cheltuielii efectuate, iar in cazul cheltuielilor de protocol, beneficiarii
acestuia.

Nerespectarea acestor reguli atrage dupa sine obligatia salariatului de a restitui

institutiei sumele nejustificate la termenele sau cu respectarea procedurii privind forma

documentelor justificative.

TITLUL III - Organizarea muncii

Capitolul I - Timpul de munca

Art. 10 - Definirea timpului de munca
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Timpul de muncd reprezintd orice perioada in care salariatul presteazd munca, se afld la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca si/sau ale legislatiei in vigoare.

Art. 11 - Durata de munca

(1) Durata normald a muncii pentru salariatii angajati cu norma intreaga este de 8 ore / zi si
de 40 ore / saptamand. Programul de lucru incepe la ora 08:00 si se sfarseste la ora 16:00.

(2) Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptdmanii este de 8 ore / zi, timp de 5 zile,
cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de saimbata si duminica.

Art. 12 - Programele individualizate de munca

(1) Cu acordul sau la solicitarea salariatilor in cauzd 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 zilnici a timpului de munca este impartits astfel:
a) perioada fixd (de la ora 08:00 la ora 16:00) in care personalul se afld simultan la locul
de muncg;
b) perioada variabild, mobild (de la ora 09:00 la ora 17:00), in care salariatul isi alege
orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic, stabilit
anterior;

(3) Atat solicitarea salariatului, cit si acordul acestuia la stabilirea unui program
individualizat de muncd, se va formula in scris, si va fi inregistrata in registrul general de
intrare iegire a documentelor.

(4) Salariatii pot solicita, in mod justificat, decalarea programului de lucru. Angajatorul va
analiza cererea si va aproba aceasta in functie de posibilitati.

Art. 13 - Comunicarea programului de munca si modul de repartizare a acestuia

Programul de muncd si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art. 14 - Durata timpului de lucru in cazul contractelor individuale de munca cu
timp partial, a muncii suplimentare; compensari pentru munca suplimentara

(1) Durata timpului de lucru, in cazul salariatilor care presteaza activitate in baza unor
contracte individuale de munca cu timp partial este:
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a) de 4 ore/zi;
b) de 20 ore/sdaptamand, repartizate astfel: de la ora 09:00 la ora 13:00.

(2) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca siptamanal stabilitd, este
munca suplimentard, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului, in limita maxima
de 48 ore/sdptdmdnd. Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele
suplimentare, poate fi prelungita peste 48 de ore pe sdptamand, cu conditia ca media orelor
de munca, calculatd pe o perioada de referintd de 4 luni calendaristice, sa nu depaseasca 48
de ore pe saptamana.

(3) Salariatii pot fi chemati sd presteze ore suplimentare numai cu consimtamantul lor.
Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de cdtre angajator, fara acordul
salariatului, prin dispozitie scrisd, doar in caz de fortd majord sau pentru lucrdri urgente
destinate prevenirii producerii unor accidente sau inlaturdrii consecintelor unui accident.
Cazul de fortd majord si lucrdrile urgente vor fi mentionate explicit in dispozitia scrisa.

(4) Consimtdmantul salariatului pentru efectuarea muncii suplimentare se considerd cd a
fost dat prin semnarea condicii de prezentd.

(5) Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere pldtite in urmatoarele 60 de zile
dupd efectuarea acesteia, salariatul beneficiind de salariul corespunzdtor pentru orele
prestate peste programul normal de lucru. In perioadele de reducere a activitatii angajatorul
are posibilitatea de a acorda zile libere pldtite din care pot fi compensate orele suplimentare
ce vor fi prestate in urmatoarele 12 luni.

(6) In cazul imposibilitatii compensarii prin ore libere pldtite in termenul prevdzut la
alineatul anterior, plata muncii suplimentare se va face prin adaugarea la salariu a unui spor
corespunzator duratei acestei, de 75% din salariul de baza.

Art. 15 - Munca de noapte

(1) Munca prestatd intre orele 22,00 — 6,00 este munca de noapte.

(2) In cazul in care munca se presteazi pe timp de noapte, cel putin 3 ore, in intervalul
prevazut mai sus, salariatii in cauza vor beneficia de un spor la salariu de 25% din salariul
de baza, dacd timpul astfel lucrat reprezinta cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de
lucry;

(3) Salariatii care urmeaza sd desfisoare muncd de noapte sunt supusi unui examen medical
gratuit Tnainte de inceperea activitdtii si dupd aceea, periodic. Salariatii care desfdsoard
munca de noapte si au probleme de sdandtate recunoscute ca avand legaturd cu aceasta vor fi
trecuti la o munca de zi pentru care sunt apti.
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Art. 16 - Interdictii si limitari la stabilirea duratei timpului de munca

(1) Durata normala a timpului de lucru, pentru salariatul de noapte, nu va depdsi o medie
de 8 ore pe zi, calculata pe o perioada de referintd de maximum 3 luni calendaristice, cu
respectarea prevederilor legale cu privire la repausul saptamanal.

(2) Stabilirea duratei timpului de muncd se va face tindndu-se cont de urmdtoarele
interdictii si limitari:

a) pentru tinerii in varsta de pand la 18 ani, durata normald a timpului de lucru este de
6 ore/zi si de 30 de ore / sdptamana;

b) tinerii in varstd de pand la 18 ani nu pot presta munca suplimentara si/sau muncd de
noapte;

c) femeile gravide, lduzele si cele care alapteazd pot presta muncd de noapte, doar in
conditiile in care isi dau acordul expres, in forma scrisd;

d) in baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini
durata normalda de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sau, are dreptul
la reducerea cu o pdtrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor
salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit
reglementdrilor legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurari
sociale.

Art. 17 - Evidenta timpului de munca

(1) Evidenta timpului de munca efectuat de salariati se tine pe baza condicii de prezentd,
salariatii fiind obligati sd semneze condica de prezentd la venire si la plecare, mentionandu-
se ora si minutele.

(2) Condica de prezentd se depune pentru semnare in holul unitatii:
- la inceperea programului de lucru cu 5 minute inainte;
- la terminarea programului de lucru, cu 5 minute inainte;

(3) Condica de prezenta se pastreaza de cdtre ,
urmand ca verificarea exactitatii consemnarilor acesteia sa se poatd face oricand de catre
conducerea institutiei.

Art. 18 - Pauze

(1) In cazurile in care durata zilnicad a timpului de muncd este mai mare de 6 ore, salariatii
au dreptul la pauza de masd cu o duratd de % ora, de la ora 12,00 la 12,30 si la 0 pauza de 5
min. la fiecare 2 ore.
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(2) Tinerii in varstd de panad la 18 ani beneficiazd de o pauzd de masa de cel putin 30 de
minute in cazul in care durata zilnicd a timpului de muncd este mai mare de 4 ore si
jumatate.

(3) Pauza pentru luarea mesei se include in programul de lucru. Pauzele, cu exceptia
dispozitiilor contrare din prezentul Regulament, nu se vor include in durata zilnica normala
a timpului de munca.

Art. 19 - Pauzele pentru salariatele care alapteaza

(1) Salariatele care aldpteazd, in cursul programului de lucru, au dreptul la doud pauze
pentru aldptare de cate o ord fiecare, pana la implinirea varstei de un an a copilului. In
aceste pauze se include si timpul necesar deplasarii dus-intors de la locul in care se gaseste
copilul.

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

(3) Pauzele si reducerea duratei normale a timpului de muncd, acordate pentru aldptare, se
includ in timpul de munca si nu diminueazd veniturile salariale si sunt suportate integral
din fondul de salarii al angajatorului.

Art. 20 - Repausul intre doua zile de munca

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

(2) Durata zilnicd a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24
de ore.

Art. 21 - Repausul saptamanal

(1) In fiecare saptamand, salariatul are dreptul, de reguld, la 48 de ore consecutive de repaus
sdptamanal. Repausul sdptamanal va fi acordat consecutiv in zilele de saimbata si duminicad.

(2) In cazul in care repausul sdptimanal este acordat in alte zile decat simbita si duminica,
salariatii vor beneficia de un spor la salariu stabilit prin contractul individual de munca.

Art. 22 - Zilele de sarbatoare legala

(1) Acordarea zilelor libere corespunzdtoare zilelor de sarbdtoare legald, in care nu se
lucreaza, se face de cdtre angajator.
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(2) Zilele de sarbdtoare legala in care nu se lucreaza sunt:

a) 1si2ianuarie;

b) 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane;

c) Vinerea Mare, ultima zi de vineri inaintea Pastelui;

d) prima sia doua zi de Pasti;

e) 1mai;

f) 1iunie;

g) prima si a doua zi de Rusalii;

h) Adormirea Maicii Domnului;

i) 30 noiembrie - Sfantul Apostol Andrei cel Intai chemat, Ocrotitorul Romaniei;

j) 1decembrie;

k) prima si a doua zi de Craciun;

1) doud zile pentru fiecare dintre cele 3 sarbdtori religioase anuale, declarate astfel de
cultele religioase legale, altele decat cele crestine, pentru persoanele apartinind
acestora.

Capitolul II - Zilele libere si concediile

Art. 23 - Concediul de odihna: durata

(1) Concediul de odihna se acordd salariatilor in conformitate cu prevederile legale, durata
efectiva a concediului de odihnd anual este de 20 zile lucrdtoare.

(2) Sarbdtorile legale in care nu se lucreazd, precum si zilele libere plitite nu sunt incluse in
durata concediului de odihna anual.

(3) La stabilirea duratei concediului de odihnd anual, perioadele de incapacitate temporara
de muncd si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal si
concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

(4) In situatia in care incapacitatea temporard de muncd sau concediul de maternitate,
concediul de risc maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in
timpul efectudrii concediului de odihna anual, acesta se intrerupe, urmand ca salariatul sa
efectueze restul zilelor de concediu dupa ce a incetat situatia de incapacitate temporara de
muncd, de maternitate, de risc maternal ori cea de ingrijire a copilului bolnav, iar cand nu
este posibil urmeaza ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

(5) Salariatul are dreptul la concediu de odihnd anual si in situatia in care incapacitatea
temporard de munca se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioadd a unui an
calendaristic, angajatorul fiind obligat sd acorde concediul de odihnd anual intr-o perioada
de 18 luni incepand cu anul urmator celui in care acesta s-a aflat in concediu medical.
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Art. 24 - Concediul de odihna 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) Tinerii in varsta de pana la 18 ani beneficiazd de concedii de odihna suplimentare de
minimum 3 zile pe an.

Art. 25 - Efectuarea concediului de odihna

(1) Concediul de odihna se efectueazd in fiecare an.

(2) In cazul in care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau partial,
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul
persoanei in cauzd, angajatorul acordd concediul de odihnd neefectuat intr-o perioada de 18
luni incepand cu anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

Art. 26 - Modul de acordare a concediului de odihna

(1) Concediul de odihna poate fi acordat global sau in transe, la cererea salariatului, cu
conditia ca una din trangele de acordare sa fie de cel putin 10 zile lucrdtoare. Cealaltd parte
va trebui acordata si luatd pana la sfarsitul anului in curs.

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

Art. 27 - Programarea concediilor de odihna;

(1) Pentru asigurarea bunei functiondri a institutiei, efectuarea concediului de odihnd se
realizeazd in baza unei programari individuale stabilite de angajator cu consultarea
salariatului.

(2) Programarea se face panad la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmdtor, conform
unei proceduri si de catre persoanele desemnate de conducerea societatii in acest scop, in
baza atributiilor stabilite prin fisa postului; persoanele desemnate asigurd si respectarea
programadrii realizate.

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

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

(6) Programarea concediilor de odihnd poate fi modificatd, la cererea salariatului, sau
concediul de odihnd poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective, cum
ar fi:

a) salariatul se afla in concediu medical;

b) salariatul are concediu de odihna fnainte sau in continuarea concediului de
maternitate;

c) salariatul este chemat sd indeplineasca indatori publice;

d) salariatul este chemat sd satisfaca obligatii militare;

e) salariatul urmeazd sau trebuie si urmeze un curs de calificare, recalificare,
perfectionare sau specializare in tard sau in strdindtate;

f) salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o statiune
balneo-climatericad, caz in care data inceperii concediului de odihna va fi cea indicata
in recomandarea medicalg;

g) salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea copilului in varstd de pand la 2 ani;

h) forta majord.

Art. 28 - Rechemarea din concediul de odihna

(1) In caz de fortd majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la
locul de muncd, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotdrarea organelor de
conducere ale angajatorului, formulatd in scris. In cazul rechemdrii persoanele in cauzd au
dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor suportate de cadtre salariat si familia acestuia
necesare in vederea revenirii si a eventualelor prejudicii suferite de acesta ca urmare a
intreruperii concediului de odihnd. Aceste cheltuieli vor fi suportate de cdtre angajator in
masura dovedirii lor prin acte si prin stabilirea unei legaturi nemijlocite intre aceste
prejudicii si faptul rechemarii.

(2) Programarea zilelor ramase neefectuate din concediul de odihnd se va face de comun
acord intre conducerea societdtii si salariat in limitele legislatiei in vigoare si a prezentului
Regulamentul.

Art. 29 - Evidenta efectuarii concediilor de odihna

Evidenta efectudrii concediilor de odihna va fi tinutd intr-un registru separat, pentru fiecare
salariat, impreund cu evidenta concediilor medicale, a celor de formare profesionald, a
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concediilor fard platd, a invoirilor si a absentelor nemotivate de catre persoanele prevdzute
in prezentul Regulament.

Art. 30 - Compensarea in bani a concediilor de odihna neefectuate

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

Art. 31 - Zile libere platite pentru evenimente deosebite in familie

Salariatii au dreptul la un numar de zile libere plitite pentru evenimente deosebite in
familie, astfel:

a) cdsatoria salariatului 5 zile;

b) cdsdtoria unui copil 2 zile;

¢) nasterea unui copil 5 zile si un concediu suplimentar de 10 zile dacd a urmat un curs

puericulturd;

d) decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor 3 zile;

e) decesul bunicilor, fratilor, surorilor 1 zi;

f) donatori de singe 3 zile.

Art. 32 - Concediile fara plata

Pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii au dreptul la concedii fara platd pe o
durata de maxim 30 zile lucratoare intr-un an calendaristic, pe baza de cerere.

Art. 33 - Concediile pentru formare profesionala

(1) Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionald, care se pot
acorda cu sau fdrd 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 fara platd, acordat o singurd datd, pentru
pregatirea si sustinerea lucrdrii de diplomd in invdtamdantul superior. Acest concediu se
poate acorda si fractionat, la cererea salariatului.

(3) Concediile fara plata pentru formare profesionala se acorda pe baza cererii formulate in
scris de catre salariat, pe perioada formadrii profesionale urmata de salariat din initiativa
proprie.

(4) Cererea de concediu fara platd pentru formarea profesionald poate fi respinsd numai
daca absenta salariatului ar prejudicia grav desfdsurarea activitatii.
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(5) Cererea de concediu fard platd pentru formare profesionald trebuie si indeplineasca
urmadtoarele conditii:
a) sd fie inaintatd angajatorului cu minim o lund inainte de efectuarea concediului;
b) sd precizeze data de incepere a stagiului de formare profesionald, domeniul, durata,
precum si denumirea institutiei.

(6) Efectuarea concediului fdard platd pentru formare profesionald se poate realiza in
intregime si / sau fractionat in cursul unui an calendaristic, pentru sustinerea examenelor
de absolvire a unor forme de invatamant sau pentru sustinerea examenelor de promovare in
anul urmator in cadrul institutiilor de invatdmant superior, cu respectarea modalitdtii de
intocmire a cererii prevazute in prezentul regulament.

(7) La sfargitul perioadei de formare profesionald, salariatul trebuie sd 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 profesionalda, platit de angajator, de pana la 10
zile lucrdtoare sau de pand la 8o de ore. Indemnizatia de concediu va fi stabilitd la fel
precum indemnizatia de concediu de odihnd. Perioada in care salariatul beneficiaza de
concediul astfel platit se stabileste de comun acord cu angajatorul. Cererea de concediu
platit pentru formare profesionala va fi inaintatd angajatorului in conditiile prevazute de
legislatie si de prezentul Regulament cu privire la cererea de concediu fara platd pentru
formare profesionala.

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

Art. 34 - Concediile paternale

(1) La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, in primele 8 sdaptamani 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 puericultura doar o singura data.

(2) In cazul decesului mamei copilului in timpul nasterii sau in perioada concediului de
lauzie, angajatul tata al copilului beneficiaza de restul concediului neefectuat de cdtre
mamad. Pentru aceastd durata, tatal copilului beneficiaza de o indemnizatie egala cu ajutorul
pentru sarcind si lauzie cuvenit mamei sau de o indemnizatie calculata dupa salariul de
baza si vechimea in munca ale acestuia.

Pag. 21 din 76



UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR
DIN ROMANIA - U.N.B.R.

Art. 35 - Concediile de sarcina si de lauzie

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

(2) Concediul pentru sarcind se poate acorda pe o perioadd de 63 de zile inainte de nastere,
iar concediul pentru lduzie pe o perioada de 63 de zile dupd nastere. Durata minima
obligatorie a concediului de lduzie este de 42 de zile calendaristice. Persoanele cu handicap
beneficiazd, la cerere, de concediu pentru sarcing, incepand cu luna a 6-a de sarcina.

Art. 36 - Concediile pentru ingrijirea copiilor

(1) Angajatii beneficiaza de concediu pentru cresterea copilului in varsta de panad la 2 ani
sau, in cazul copilului cu handicap, de pana la 3 ani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) Angajatii au dreptul la concediu fard platd pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de
pana la 7 ani, iar in cazul copilului cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la
implinirea varstei de 18 ani, in conformitate cu OUG 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sandtate.

Art. 37 - Concediul de risc maternal

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului de munca sau a locului de
munca conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,
salariatele gravide, mame, lduze sau care aldpteaza au dreptul la concediu de risc maternal,
numai daca solicitarea este insotita de documentul medical, astfel:
a) integral sau fractionat, pand in a 63-a zi anterioard datei estimate a nasterii copilului,
respectiv datei intrdrii in concediul de maternitate;
b) integral sau fractionat dupd expirarea concediului postnatal obligatoriu si dacd este
cazul, pand la data intrdrii in concediu pentru cresterea copilului in varstd 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 perioada ce
nu poate depdsi 120 de zile calendaristice, de catre medicul de familie sau de medicul
specialist, care va elibera un certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat
simultan cu alte concedii prevazute de legislatia privind sistemul public de pensii si alte
drepturi de asigurdri sociale.

Art. 38 - Alte concedii

Pag. 22 din 76


http://www.rubinian.com/oug-158-2005-privind-concediile-si-indemnizatiile-de-asigurari-sociale-de-sanatate_77_0_0.php
http://www.rubinian.com/oug-158-2005-privind-concediile-si-indemnizatiile-de-asigurari-sociale-de-sanatate_77_0_0.php

UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR
DIN ROMANIA - U.N.B.R.

Concediile medicale pentru incapacitate temporard de munca si concediile medicale pentru
prevenirea imbolndvirilor §i recuperarea capacitdtii de muncd muncd, 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 asigurdri
sociale de sdandtate, asa cum a fost modificata si completatd ulterior.

Capitolul III - Salarizarea

Art. 39 - Principii

(1) Principiile care guverneaza salarizarea in cadrul UNBR sunt echitatea si performanta
fara nicio alta diferentiere pe criterii de varsta, etnie, nationalitate, religie sau altele.

(2) Pentru munca prestatd in conditiile prevazute in contractul individual de muncg,
fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani, convenit la incheierea contractului.

Art. 40 - Confidentialitatea salariului

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

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

b) banii vor fi ridicati individual pe baza de semndturd aplicatd pe statele de platd,
moment in care acestia sunt predati salariatului titular al dreptului de incasare,
alaturi de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea
prevederilor legale sau prin virament bancar.

Art. 1 - Negocierile salariale

(1) Salariile se stabilesc prin negocieri individuale intre angajator si salariat.

(2) Sporurile si adaosurile la salariul de baza sunt stabilite in contractele individuale de
muncad la nivelul institutiei.

Art. 42 - 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 tara.
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Art. 43 - Plata salariului

(1) Salariul se plateste in data de 15 si de 30 ale lunii urmdtoare celei pentru care s-a prestat
activitatea.

(2) In cazul intarzierii nejustificate a plitii salariului / neplitii acestuia, salariatul
prejudiciat poate solicita instantei judecdtoresti competente, obligarea angajatorului
inclusiv la plata de daune interese pentru repararea prejudiciului produs.

(3) Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicita de acesta sau, in cazul
decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de lege. Plata
salariului se efectueaza prin virament intr-un cont bancar.

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

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

Art. 44 - Retinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului

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

Capitolul 1V - Disciplina muncii in institutie

Art. 45 - Conduita profesionala

(1) Conduita profesionala desemneaza comportamentul si atitudinile care reprezinta
UNBR, la nivel de colectiv si salariati.

(2) Relatiile interpersonale la locul de munca trebuie sa se bazeze pe incredere reciproca
si loialitate fata de colegi si fata de institutie. Demnitatea si respectul reciproc sunt principii
importante pe care salariatii trebuie sa le aplice unii fata de altii, precum si fata de
institutie.

(3) Orice salariat al UNBR trebuie sa isi asume raspunderea ca, indiferent de
imprejurarea in care se afla, conduita sa este asociata cu statutul de salariat al UNBR si pe
cale de consecinta, poate afecta imaginea acesteia.
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(4) Prin atitudinea lor, salariatii trebuie sa isi creeze un mediu placut si prietenos la
locul de munca. Nu este tolerata in cadrul UNBR expunerea de catre salariati a unui
comportament abuziv, intolerant, amenintator, refractar, violent sau obscen.

(5) Toti salariatii trebuie sa afiseze in permanenta o atitudine pozitiva, astfel incat orice
colaborator, furnizor, beneficiar sau vizitator sa se simta binevenit la sediul UNBR.

(6) In timpul orelor de lucru, indiferent daca salariatii se afla in incinta sediilor UNBR
sau reprezinta institutia in afara acesteia, sunt obligati ca, in relatiile cu ceilalti, sa adopte
intotdeauna o atitudine profesionala exemplara.

Art. 46 - Obligatiile de serviciu ale salariatilor

Salariatii au urmadtoarele obligatii de serviciu:

a) sd respecte programul de lucru;

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

c) sa foloseascd mijloacele fixe ale institutiei in mod corespunzdtor;

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

e) sd pastreze ordinea si curdtenia la locul de munca etc.

Art. 47 - Obligatii specifice care tin de disciplina muncii

Salariatii au obligatii specifice care tin de disciplina muncii si care sunt destinate asigurarii
unui cadru civilizat si propice desfasurarii activitatii in cadrul UNBR, dupa cum urmeaza:

a) Sa respecte ordinea, disciplina si programul stabilit la fiecare loc de munca si sa se
prezinte la lucru odihniti si in deplina capacitate de munca. In acest sens:

i. Salariatul va folosi integral si cu maximum de eficienta timpul de lucru pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu, fara sa presteze, in timpul de lucru, activitati in
interes personal/ care nu au legatura cu atributiile de serviciu si fara a distrage
atentia sau a sustrage de la lucru, prin modul de comportare, ceilalti salariati;

ii. Daca un salariat nu se poate prezenta la lucru din motive neprevazute, independente
de vointa sa (ex. cauze medicale), acesta trebuie sa anunte cel tarziu in prima zi de
absenta superiorul direct, aratand totodata si motivele absentarii. Pentru absente din
cauza de boala se va prezenta certificatul medical.

b) Sa-si insuseasca si sa respecte regulile, regulamentele, deciziile si instructiunile care le
reglementeaza activitatea in UNBR, aduse la cunostinta prin grija conducatorilor locurilor
de munca.
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Art. 48 - Interziceri cu caracter general

Interziceri cu caracter general:

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

b) este strict interzisa introducerea si consumul bauturilor alcoolice sau a unor
substante interzise in incinta UNBR.

c) se interzice sdvarsirea de cdtre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie
siguranta celorlalte persoane ce presteazd activitate in cadrul institutiei sau cea a
propriei persoane;

d) se interzice salariatului sd facd la sediul angajatorului propaganda politica;

e) se interzice 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 institutiei.

Art. 49 - Relatiile cu mass-media

(1) Salariatii UNBR nu au permisiunea de a transmite, direct sau indirect, reprezentantilor
presei, radioului sau televiziunii, din tara sau din strainatate, niciun fel de comentarii,
informatii, date etc. sub nicio forma, cu privire la evenimente legate de activitatea UNBR,
care pot constitui interesul mass-mediei.

(2) Intrebarile cu privire la asemenea evenimente, fie din partea jurnalistilor, fie a altor
persoane, trebuie directionate, in toate cazurile, catre Presedintele UNBR.

Art. 50 - Relatiile cu persoanele din afara institutiei

(1) Este strict interzis salariatilor UNBR sa solicite sau sa accepte cadouri, imprumuturi,
servicii, favoruri de orice fel si de orice natura sau orice alt avantaj care le poate influenta
impartialitatea in exercitarea profesiei si atributiilor sau care pot constitui o recompensa in
raport cu acesta de la subalterni, superiori, persoane straine sau avocati.

Art. 51 - Utilizarea echipamentelor si a logisticii Angajatorului

(1) Salariatului ii este permisa utilizarea echipamentelor si a logisticii Angajatorului
pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

(2) Salariatul este obligat sa respecte urmatoarele reguli referitoare la utilizarea
echipamentelor din dotarea UNBR:
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(iii)Este strict interzisa folosirea de materiale care ar putea pune in pericol siguranta
echipamentelor. In acest scop, este obligatorie scanarea antivirus a oricaror
programe sau fisiere inainte de a fi instalate, prelucrate sau stocate in calculatoare.

(iv)Este strict interzisa instalarea, in orice mod, a oricaror programe de calculator,
inclusiv jocuri, muzica, filme, pe calculatoarele Angajatorului si nici modificarea
setarilor existente. Instalarea/modificarea programelor software pe calculatoarele
UNBR (inclusiv laptopuri, tablete, dupa caz) se va realiza exclusiv de catre angajatii
departamentului IT;

(v) Este strict interzisa stocarea/utilizarea pe calculatoarele UNBR de programe software
pentru care Angajatorul nu detine licenta.

(3) Incalcarea prevederilor alin. (2) constituie abatere disciplinara.

(4) Scoaterea in afara sediului UNBR a echipamentelor sau a unor parti ale acestora,
precum si copierea programelor software utilizate de institutie sau a unor date,
documente etc. privind UNBR sau activitatea desfasurata de aceasta, este interzisa, cu
exceptia cazurilor in care aceste activitati sunt necesare datorita naturii activitatii
salariatilor.

(5) Reglementarile si dispozitiile UNBR cu privire la protejarea datelor trebuie respectate in
toate situatiile.

Art. 52 - Economisirea materialelor

Fiecare salariat este obligat, in compartimentul in care-si desfasoara activitatea, sa
manifeste preocupare constanta pentru economisirea materialelor, energiei, carburantilor si
lubrefiantilor.

Art. 53 - Alte interziceri

Indiferent de functia ocupata si de locul de munca, salariatiilor le sunt interzise
urmatoarele :

i. introducerea in UNBR, fara aprobarea conducerii, a persoanelor straine de
UNBR;
ii. practicarea de afaceri personale: indiferent de modul in care ar fi exercitata
aceea, precum si organizarea si practicarea jocurilor de noroc in incinta UNBR;
iii. executarea de copii, schite si fotografierea documentelor sau obiectivelor din

UNBR, fara aprobarea conducerii, in afara de cazurile in care aceste activitati
sunt cerute de indeplinirea sarcinilor specifice de serviciu;

iv. participarea la manifestatii sportive, culturale sau alte activitati in timpul
programului de lucru, in afara cazurilor exceptionale cand exista acordul
conducerii UNBR;
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v.  accesul salariatilor in incinta UNBR in afara orelor de program fara acordul
conducerii.

Art. 54 - Iesirea salariatilor din incinta organizatiei in timpul programului

(1) Tesirea din incinta institutiei in timpul programului al salariatilor este permisa numai in
baza acordului conducerii institutiei.

Art. 55 - Relatiile personale dintre angajati

Institutia permite existenta relatiilor personale sau intime dintre salariati. Angajatii care au
relatii personale sau intime se vor abtine de la un comportament indecent, excesiv de
afectuos, sau nepotrivit situatiei si locului de munca.

Art. 56 - Utilizarea telefoanelor, calculatoarelor si postei institutiei in scop personal

(1) Utilizarea in scop personal a telefoanelor si calculatoarelor institutiei este permisd in
madsura in este realizata cu discretie si nu afecteaza programul de lucru si eficienta muncii.
Institutia poate cere angajatilor sa ramburseze cheltuielile telefonice efectuate in scopuri
personale.

(2) Nu sunt permise cheltuielile postale in numele UNBR pentru corespondenta personala.

Art. 57 - Fumatul in incinta organizatiei

(1) UNBR isi asuma angajamentul sa ofere un loc de munca sanatos si sigur.
(2) Este interzis fumatul in spatiile inchise de la locul de munca.

(3) Prin spatiu inchis de la locul de muncad se intelege orice spatiu care are un acoperis,
plafon sau tavan si care este delimitat de cel putin doi pereti, indiferent de natura acestora
sau de caracterul temporar sau permanent, aflat intr-un loc de muncd, astfel cum este
definit in Legea securitatii si sanatdtii in munca nr. 319/2006.

(4) Spatiile inchise de la locul de munca sunt marcate cu indicatoare prin care se indica
y,Fumatul interzis” si este simbolul international, respectiv tigareta baratd de o linie
transversald.

(5) Spatiile deschise, special amenajate pentru fumat sunt marcate cu indicatorul ,Loc
pentru fumat”, fiind dotate cu scrumiere.

Art. 58 - Obligatia salariatului de a respecta regulile de disciplina muncii
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(1) Obligatia salariatului de a respecta regulile de disciplina muncii este o obligatie
contractuala si presupune respectarea tuturor indatoririlor ce revin salariatului, respectiv a
indatoririlor propriu-zise de serviciu stabilite in conformitate cu fisa postului, precum si a
normelor de munca stabilite pentru fiecare post in parte, cat si a celor de comportament si
conduita profesionala, iar in anumite situatii, chiar si a comportamentului la nivelul general
al UNB.

(2) Salariatii au obligatia de a nu-si aduce atingeri onoarei, reputatiei si demnitatii unii
altora prin:
a intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
C. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;
d remarci depreciative;
e. comportament insolent si agresiv;
f. ignorarea sau excluderea unui coleg;
g critica fata de ceilalti;
h substituirea sarcinilor corespunzatoare cu unele injositoare sau triviale;
i. nedezvaluirea unor informatii necesare indeplinirii activitatii si indatoririlor
profesionale;
j. subevaluarea constanta a efortului depus.

Capitolul V - Formarea profesionalda

Art. 59 - Modalitatile de realizare a formarii profesionale

Formarea profesionald a salariatilor se poate realiza prin urmadtoarele forme:
a) participarea la cursuri organizate de citre angajator sau de catre furnizorii de servicii
de formare profesionald din tard sau din strdindtate;
b) stagii de adaptare profesionala la cerintele postului si ale locului de munca;
c) stagii de practica si specializare in tard si in strdinatate;
d) ucenicie organizatd la locul de muncg;
e) formare individualizata;
f) alte forme de pregdtire convenite intre angajator si salariat.

Art. 60 - Asigurarea accesului la formarea profesionala

(1) Cheltuielile cu participarea la programele de formare profesionald se suportd de cdtre
angajator.

(2) In cazul in care salariatul este cel care are initiativa participdrii la o formd de pregdtire
profesionala cu scoatere din activitate, U.N.B.R. va analiza solicitarea salariatului si va

Pag. 29 din 76



UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR
DIN ROMANIA - U.N.B.R.

decide cu privire la cererea formulatd de salariat, in termen de 15 zile de la primirea
solicitdrii. Totodatd, angajatorul va decide cu privire la conditiile in care va permite
salariatului participarea la forma de pregdtire profesionald, inclusiv daca va suporta in
totalitate sau in parte costul ocazionat de aceasta.

Art. 61 - Informatii incluse in acte aditionale la contractele individuale de munca

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

(2) Modalitatea concretd de formare profesionald, drepturile si obligatiile partilor, durata
formarii profesionale, precum si 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 si sanctiunile aplicabile

Art. 62 - Dispozitii generale

(1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constatd cd acestia au sdvarsit o
abatere disciplinara.

(2) Disciplina muncii reprezinta un sistem unitar de reguli ce reglementeaza
comportamentului salariatului in relatiile de munca.

(3) Orice fapta in legatura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune savarsita
cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca (inclusiv fisa postului), sau contractul colectiv de
munca aplicabil, dupa caz, alte documente interne ale Angajatorului, emise cu respectarea
dispozitiilor legale, ordinele si dispozitiile legale ale conducerii, constituie abatere
disciplinara.

(4) Incheierea contractului individual de munca are ca efect subordonarea ierarhica, o
conditie obiectiva a organizarii si eficientei muncii.

(5) In functie de gravitatea faptei, raspunderea disciplinara poate fi cumulata cu alte
forme ale raspunderii juridice precum raspunderea patrimoniala, penala, contraventionala.
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(6) In apararea ordinii disciplinare, dezvoltarea spiritului de raspundere pentru

indeplinirea constiincioasa a indatoririlor de serviciu si respectarea normelor de conduita,
Angajatorul poate dispune aplicarea in cazul abaterilor disciplinare a sanctiunilor
disciplinare.

Art. 63 - Sanctiunile disciplinare

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

a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzdtor functiei in care s-a

dispus retrogradarea pentru o duratd ce nu poate depdsi 60 de zile;

c) reducerea salariului de bazd pe o durata de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;
d) reducerea salariului de baza si / sau, dupd caz si a indemnizatiei de conducere pe o

perioadd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%;

Art. 64 - Cazuri de abatere disciplinard; abaterile grave si abaterile repetate

In scopul intaririi ordinii si disciplinei la locul de munca, al evitarii si eliminarii abaterilor
de la normele cuprinse in prezentul regulament intern, sanctiunile se aplica astfel:

(@)

Avertismentul scris: reprezinta instiintarea scrisa adresata salariatului care
avertizeaza asupra abaterii de insemnatate redusa sau moderata, savarsita pentru
prima data si neurmata de pagube inregistrate de UNBR, recomandandu-i-se
salariatului sa actioneze in conformitate cu obligatiile functiei sale si sa inceteze
comportamentul necorespunzator, in caz contrar institutia fiind indreptatita sa aplice
0 sanctiune mai severa.

In aceasta categorie se incadreaza urmatoarele abateri, lista nelimitandu-se la acestea:

a) Abaterile de insemnatate redusa:

i. absentarea nemotivata de la serviciu, pentru cel mult o zi;
ii. cinci intarzieri la serviciu intr-o luna;
iii. parasirea locului de munca, in timpul programului normal de lucru, fara aprobarea
superiorului, cu exceptia cazurilor in care natura activitatii salariatului o impune;
iv. fumatul in afara spatiilor special amenajate in acest sens;
v. nerespectarea obligatiei de notificare in limita de timp stabilita, cu privire la aparitia
incapacitatii temporare de munca, conform regulilor stabilite in institutie;
vi. atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
vii. nerespectarea programului de lucru;

viii. atitudine nepoliticoasa si/sau nerespectuoasa in relatiile cu colegii si clientii;

ix. vanzarea sau comercializarea de catre salariati de bunuri in incinta UNBR;
x. adoptarea unei tinute necorespunzatoare;
xi. standarde de performanta scazuta;
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xii. deteriorarea bunurilor proprietatea Angajatorului.
xiii. alte astfel de abateri, in functie de decizia conducerii UNBR;

b) Abaterile de insemnatate moderata:
i.neexecutarea corespunzatoare sau la timp a sarcinilor de serviciu trasate de
conducere;
ii. insubordonarea si/sau instigarea la insubordonare;
iii. folosirea neautorizata de catre salariati a unor echipamente din cadrul UNBR;
iv. atentate la bunele moravuri;
v. nerespectarea confidentialitatii salariilor;
vi. deteriorarea, pierderea stampilei UNBR, primita pe baza de proces-verbal;
vii. introducerea, distribuirea, facilitarea introducerii sau distribuirii in UNBR a
bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora la locul de munca.

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

i.  Aceasta sanctiune consta in trecerea salariatului, pe o durata de maxim 60 de
zile, intr-o functie inferioara celei detinute, si cu un salariu mai mic decat cel
avut si corespunzator nivelului functiei la care s-a facut devansarea.

ii.  Aceasta sanctiune se aplica, fara a fi limitat la, in situatii in care salariatul nu isi
indeplineste in mod repetat indatoririle de serviciu, astfel cum sunt specificate
in fisa postului si in obiectivele stabilite, sau le indeplineste necorespunzator in
mod repetat.

(3) Reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10% - aceasta sanctiune
se aplica salariatului care, prin neindeplinirea indatoririlor de serviciu sau prin
indeplinirea necorespunzatoare a acestora, cauzeaza pagube, de orice natura, UNBR.

Aceste pagube pot consta in pierderi banesti, materiale etc. care se pot produce, printre
altele, prin:
i.productivitate scazuta a muncii;
ii.neraportarea la timp a diverselor situatii;
iii. neexecutarea in termen sau executarea necorespunzatoare a sarcinilor;
iv.risipa de materiale, combustibil etc.;
v. parasirea repetata a locului de munca, in timpul programului normal de lucru, fara
aprobarea superiorului;
vi. efectuarea, in mod repetat, de lucrari si activitati in scop personal, fara legatura cu
activitatea profesionala;
vii.folosirea, in mod repetat, in scopuri personale a dotarilor din UNBR;
viii.pierderea documentelor institutiei;
ix.plecarea in concediul de odihna fara aprobarea conducerii;
x.acte de violenta si injurii.
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iii.

iv.

vi.

Vii.
viii.
ix.
xi.
xii.

xiii.

X1V.
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Reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere
pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%j;

Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca reprezinta cea mai
severa dintre sanctiunile disciplinare si se aplica salariatilor, atat pentru unele abateri
moderate (de insemnatate medie), daca acestea sunt savarsite in mod repetat si numai
atunci cand Angajatorul considera aceasta masura ca fiind oportuna, cat si pentru
abaterile grave, savarsite pentru prima data. Astfel de abateri grave sunt enuntate mai
jos, cu precizarea ca lista nu se limiteaza numai la acestea:

sustragerea, instrainarea sau comercializarea de bunuri materiale aflate in proprietatea
UNBR sau a salariatilor;

luarea de sume de bani fara autorizare din casieria UNBR, sau nereturnarea sumelor
neutilizate din sumele acordate de UNBR cu titlu de avans pentru efectuarea de
cheltuieli in interesul institutiei sau neprezentarea documentelor justificative pentru
cheltuielile efectuate in beneficiul insitutiei;

inregistrarea incorecta, in mod deliberat, a sumelor incasate sau nerespectarea
procedurii ce trebuie urmata in cazul inregistrarilor incorecte;

actele repetate de insubordonare si/sau instigare la insubordonare;

folosirea unui limbaj obscen sau amenintator la adresa clientilor/ furnizorilor/
colegilor;

neglijenta in serviciu; nerespectarea repetata a procedeelor de exploatare si a
instructiunilor de control, precum si greseli de operare sau neexecutare de operatii
prevazute in procedeele de exploatare, care conduc la neindeplinirea productiei sau
vanzarilor planificate sau a standardelor de calitate prevazute de standardele specifice
in vigoare;

falsificarea, cu buna stiinta, a rapoartelor de lucru de orice fel si informarea falsa a
conducerii - in general, intocmirea unor lucrari in contradictie cu realitatea;

absentarea nemotivata de la serviciu mai mult de 3 zile lucratoare consecutiv sau mai
mult de 5 zile lucratoare intr-un interval de 30 de zile calendaristice;

neexecutarea delegatiei sau a detasarii legal ordonate, fara a avea motive temeinice;
refuzul repetat de a presta munca in orele de program si in conditiile prescrise;

starea de ebrietate sau sub influenta substantelor stupefiante in timpul programului de
lucru;

transmiterea de date cu caracter confidential ale UNBR sau favorizarea, prin actiunile
sale, ca informatiile cu caracter confidential sa intre in posesia unor terte persoane;
plecarea din institutie cu materiale ce contin informatii din clasa informatii
confidentiale, fara a avea acordul scris al superiorului direct sau al persoanei care il
inlocuieste;

savarsirea de acte ce ar putea pune in pericol securitatea UNBR, a colegilor sau a
propriei persoane;
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xv. accesul, fara drept, la un sistem informatic: accesarea frauduloasa in computerul altui
salariat, prin descifrarea ilegala a parolelor de acces sau accesul neautorizat in sistemul
informatic al UNBR, prin descifrarea ilegala a codurilor de acces;

xvi. modificarea, stergerea, deteriorarea datelor informatice sau restrictionarea accesului la
aceste date, fara drept, cu consecinte asupra bunei functionari a sistemului informatic;

xvii. transferul neautorizat de date din sistemul informatic al UNBR sau din orice alt mijloc
de stocare a datelor informatice ce apartine UNBR;

xviii. duplicarea neautorizata sau utilizarea copiilor neautorizate ale programelor de
calculator protejate prin lege;

xix. copierea datelor stocate in calculatoare sau in reteaua de calculatoare a UNBR, in scop
personal neautorizat sau cu scopul de a furniza datele respective, in mod abuziv, altor
persoane/utilizatori;

xx. trimiterea de mesaje care pot incalca o politica a UNBR, inclusiv mesaje care pot hartui
sau ofensa pe cineva;

xxi. acordare de informatii despre strategia institutiei persoanelor neautorizate;

xxii. trimiterea sau retrimiterea de mesaje tiparite sau de tip electronic, ce au fost adresate
exclusiv unor salariati ai UNBR, catre persoane din exterior, fara acordul scris al
superiorului direct.

(6) Constituie abateri grave acele abateri care prin modul de sivarsire, consecintele
produse, gradul de vinovdtie, au afectat in mod deosebit procesul de muncd, prin incdlcarea
gravd 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.

(7) Constituie abateri repetate acele abateri ale prevederilor prezentului Regulament si ale
celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o perioada de 6 luni si pentru
care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii legale, cu o sanctiune disciplinara.

Art. 65 - O singurda sanctiune pentru aceeasi abatere disciplinara; radierea
sanctiunii disciplinare

(1) Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura sanctiune.
(2) Sanctiunea disciplinard se radiazd de drept in termen de 12 luni de la aplicare, dacd
salariatului nu i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea

sanctiunilor disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

Art. 66 - Lipsa de la serviciu fara motive justificate
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Absenta nemotivatd de la serviciu pe o perioada de 2 zile consecutive este considerata
abatere disciplinara si duce la suspendarea contractului individual de muncd, conform art.
51 alin.(2) Codul Muncii, a celui in cauzd precum si la dispunerea de cdtre angajator a
prerogativei disciplinare, in conformitate cu art. 247-252 Codul Muncii..

Art. 67 - Incetarea disciplinara a contractului individual de munca

In cazul in care salariatul savarseste trei abateri disciplinare, indiferent de gravitatea lor, in
decursul unui an calendaristic, atunci conducerea UNBR va putea proceda la incetarea
disciplinara a contractului individual de munca al salariatului, cu respectarea procedurilor
reglementate de lege.

Art. 68 - Incunostiintarea superiorului privind savarsirea de catre un salariat a unei
abateri

Orice salariat care ia cunostinta de savarsirea unei abateri disciplinare si/sau infractiuni in
legatura cu serviciul, va sesiza de indata superiorul direct, luand masuri, daca este cazul,
pentru pastrarea starii de fapt pana cand conducerea UNBR decide altfel.

Art. 69 - Competenta aplicarii sanctiunilor disciplinare in cazul detasarii

Aplicarea sanctiunilor disciplinare corespunzdtor abaterilor savarsite de salariatii altor
angajatori, detasati in cadrul institutiei, este de competenta conducdtorului institutiei sau a
persoanei imputernicite expres de cdtre acesta, in conformitate cu atributiile stabilite prin
fisa postului, pe intreaga perioadd a detasdrii.

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

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

(2) Desfacerea disciplinara a contractului individual de munca nu poate fi dispusa decat de

angajatorul acestuia, in urma transmiterii de urgentd a actelor ce dovedesc indeplinirea
procedurii disciplinare de cdtre organizatia la care aceastd persoand a fost detasata.

TITLUL V - Procedura disciplinara
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Art. 71 - Obligativitatea cercetarii disciplinare prealabile

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

Art. 72 - Cercetarea disciplinara prealabila

(1) Obligativitatea efectudrii cercetdrii disciplinare prealabile precum si respectarea
procedurii prealabile aplicdrii sanctiunii disciplinare revine sefului ierarhic superior
salariatului, care a sdvarsit abaterea disciplinard. Pentru cercetarea abaterii disciplinare si
propunerea sanctiunii, se va constitui o Comisie de Disciplina.

(2) In vederea desfasuririi cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de cdtre Comisie, cu cel putin 5 zile lucratoare finainte; dispozitia de convocare
(convocatorul) va preciza obiectul (fapta/abaterea), data, ora si locul intrevederii si va fi
expediata de indata, prin postd, cu confirmare de primire.

(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facutd in conditiile prevazute la alin. (2) fara
un motiv obiectiv dd dreptul angajatorului sd dispund sanctionarea, fdrd efectuarea
cercetarii disciplinare prealabile.

(4) In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul si formuleze si si
sustind toate apararile in favoarea sa si sd ofere persoanei imputernicite sd realizeze
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le considerd necesare, precum si dreptul sa fie
asistat, la cererea sa, de catre un avocat.

(5) Actele procedurii prealabile si rezultatele acestora vor fi consemnate intr-un referat
scris ce se intocmesgte de cdtre persoana abilitata de comisie.

(6) Persoana abilitatd va inregistra in Registrul general de intrdri - iegiri al institutiei actele
prezentate in apdrare si sustinerile formulate in scris de cdtre salariat sub forma notei
explicative, impreuna cu celelalte acte de cercetare efectuate.

(7) In cazul in care salariatul refuzd a da nota explicativa, se intocmeste un proces verbal de
cdtre persoana ce efectueazd cercetarea disciplinard prealabila, prin care se stipuleaza
refuzul acestuia de a da notad explicativd, act ce va fi anexat referatului.

(8) La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:
a) imprejurarea in care fapta a fost savarsita;
b) gradul de vinovitie al salariatului;
c) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportamentul general in serviciu a salariatului;
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta;
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Art. 73 - Termenul de emitere a deciziei de sanctionare

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

Art. 74 - Cuprinsul deciziei de sanctionare disciplinara

Obligatoriu, decizia trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

c¢) motivele pentru care au fost inldturate apdardrile formulate de salariat in timpul
cercetarii disciplinare prealabile, sau motivele pentru care, prin neprezentarea fara
un motiv obiectiv a salariatului la convocarea facutd, nu a fost efectuata cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competentd la care sanctiunea poate fi contestatd;

Art. 75 - Stabilirea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare aplicabile abaterilor savarsite de cdtre salariati si constatate dupa
procedura mai sus enuntatd vor fi stabilite de cdtre conducdtorul institutiei sau de cdtre
persoana imputernicitd expres de cdtre acesta, inclusiv in conformitate cu atributiile
stabilite prin fisa postului.

(2) In cazul in care salariatul a sdvarsit o abatere grava sau abateri repetate de la regulile de
disciplina a muncii stabilite prin prezentul Regulament, angajatorul poate dispune
concedierea numai dupa efectuarea cercetdrii disciplinare prealabile, in conditiile prevdazute
in prezentul Regulament, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 76 - Comunicarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare se comunicd salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la data
emiterii si produce efecte de la data comunicarii. Decizia se preda personal salariatului, cu
semnatura de primire, ori, in caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandatd, la
domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.

Art. 77 - Contestarea deciziei de sanctionare disciplinara

Decizia de sanctionare poate fi contestatd de cdtre salariat, la tribunalul in a cadrei
circumscriptie isi are domiciliul / resedinta, in termen de 30 de zile calendaristice de la data
comunicdrii.
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Art. 78 - Reabilitarea disciplinara

Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupd cum urmeaza:
a) in termen 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 - Sanatatea si securitatea in munca

Capitolul I - Generalitdti

Art. 79 - Definire

(1) Angajatorul este obligat sd ia toate mdsurile necesare pentru protejarea vietii si sandtatii
salariatilor si sd asigure securitatea si sandtatea salariatilor in toate aspectele legate de
munca.

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

Art. 8o - Obligatiile angajatorului

(1) In cadrul responsabilititilor sale, angajatorul are obligatia si ia mdasurile necesare
pentru:
a) asigurarea securitdtii si protectia sandatdtii lucrdtorilor;
b) prevenirea riscurilor profesionale;
¢) informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitdtii si sdndtdtii muncii;
d) asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitdtii si sandtdtii in
munca.

(2) Angajatorul urmadreste adaptarea madsurilor prevazute la alin. (1), tindnd seama de
modificarea conditiilor, si pentru imbundtatirea situatiilor existente.

(3) Angajatorul implementeazd mdsurile prevdzute la alin. (1) si (2) pe baza urmdtoarelor
principii generale de prevenire:
a) evitarea riscurilor;
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate;
¢) combaterea riscurilor la sursa;
d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea posturilor de
muncd, alegerea echipamentelor de muncd, a metodelor de munca, in vederea

Pag. 38 din 76



e)
f)

g)

h)

i)

UNIUNEA NATIONALA A BAROURILOR
DIN ROMANIA - U.N.B.R.

reducerii monotoniei muncii, a muncii cu ritm predeterminat si a diminuadrii
efectelor acestora asupra sdndtatii;

adaptarea la progresul tehnic;

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

dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sd cuprinda tehnologiile,
organizarea muncii, conditiile de muncd, relatiile sociale si influenta factorilor din
mediul de muncg;

adoptarea, in mod prioritar, a mdsurilor de protectie colectiva fata de mdsurile de
protectie individualg;

furnizarea de instructiuni corespunzdtoare lucrdtorilor.

(4) Farad a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitatii si sanatdtii muncii, tinand
seama de natura activitatilor institutiei, angajatorul are obligatia:

a)

b)

c)
d)

sa evalueze riscurile pentru securitatea si sandtatea lucrdtorilor, inclusiv la alegerea
echipamentelor de munca si la amenajarea locurilor de muncg;

ca, ulterior evaludrii prevdzute la lit. a) si dacd este necesar, masurile de prevenire,
precum si metodele de lucru si de productie aplicate de catre angajator sa asigure
imbundtatirea nivelului securitatii si al protectiei sanatatii lucratorilor si sa fie
integrate in ansamblul activitatilor institutiei si la toate nivelurile ierarhice;

sd ia in considerare capacitdtile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si
sdndtatea in muncad, atunci cand i incredinteaza sarcini;

sd asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa facd obiectul
consultdrilor cu salariatii in ceea ce priveste consecintele asupra securitdtii si
sandtatii lucrdtorilor, determinate de alegerea echipamentelor, de conditiile si
mediul de munca.

(5) Fard a aduce atingere altor prevederi ale legislatiei securitdtii gi sandtatii muncii, atunci
cand in acelasi loc de munca isi desfasoard activitatea lucrdtori apartinind mai multor
angajatori, acestia au urmadtoarele obligatii:

a)

b)

c)
d)

sd coopereze in vederea implementarii prevederilor privind securitatea, sdnatatea si
igiena in munca, luand in considerare natura activitatilor;

sd 1si coordoneze actiunile in vederea protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor
profesionale, ludnd in considerare natura activitdtilor;

sd se informeze reciproc despre riscurile profesionale;

sd informeze lucratorii despre riscurile profesionale.

(6) Masurile privind securitatea, sindtatea si igiena in munca nu comportd in nicio situatie
obligatii financiare pentru lucrdtori.

Art. 81 - Obligatiile salariatilor
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(1) Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdatirea si
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

(2) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor previzute la alineatul (1), salariatii au
urmadtoarele obligatii:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

sda nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale aparaturii,
instalatiilor tehnice si clddirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea
si sdndtatea salariatilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

sd aducd la cunostinta conducdtorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atdt timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdaror masuri sau cerinte dispuse de cdtre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sandtatii si securitatii
lucratorilor;

sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sdndtate, in
domeniul sau de activitate;

sd isi insugeasca si sda respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si
sdndtdtii in muncd si masurile de aplicare a acestora;

sd dea relatiile solicitate de cdtre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

(3) Obligatiile prevazute la alin. (2) se aplicd, dupd caz, si celorlalti participanti la procesul
de munca, potrivit activitdtilor pe care acestia le desfdsoara.

Art. 82 - Activitatile de prevenire si protectie desfasurate de catre angajator

(1) Activitatile de prevenire si protectie desfisurate in cadrul institutiei sunt urmdtoarele:

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

2) elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si / sau aplicarea
reglementdrilor de securitate si sdndtate in muncd;
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4) propunerea atributiilor si rdspunderilor in domeniul securitdtii si sandtatii in
muncd, ce revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se
consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

5) verificarea cunoasterii si aplicdrii de cdtre toti lucrdtorii a mdsurilor prevazute in
planul de prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitatii si sandtatii in muncd, stabilite prin fisa postului;

6) intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucrdtorilor in domeniul securitatii i sanatdtii in munca;

7) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii
adecvate pentru fiecare loc de muncd, asigurarea informarii si instruirii
salariatilor in domeniul securitatii si sdndtatii in muncad si verificarea cunoasterii
si aplicarii de cdtre lucrdtori a informatiilor primite;

8) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul institutiei;

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

10) monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii
de masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii
pentru controlul noxelor in mediul de muncg;

11) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevdzute de
art. 108-177 din Norma Metodologicad la Legea 319/2006;

12) elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucrdtori, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din Legea 319/2006;

13) urmadrirea realizarii masurilor dispuse de cdtre inspectorii de muncd, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

14) colaborarea cu lucratorii si / sau reprezentantii lucrdtorilor, serviciile externe de
prevenire si protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonadrii
masurilor de prevenire si protectie;

15) colaborarea cu lucrdtorii desemnati / serviciile interne / serviciile externe ai / ale
altor angajatori, in situatia in care mai multi angajatori isi desfdsoard activitatea
in acelasi loc de muncg;

16) urmadrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire
si a planului de evacuare;

17) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor
activitdti.

(2) Activitdtile legate de supravegherea starii de sdndtate a lucrdtorilor se vor efectua in
conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din Legea 319/2006.

Art. 83 - Lucratorii desemnati
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(1) In cazul in care este necesar si firi a aduce atingere obligatiilor generale ale
angajatorului privind sdndtatea si securitatea muncii, angajatorul desemneazd unul sau mai
multi salariati pentru a se ocupa de activitdtile de protectie si de activitdtile de prevenire a
riscurilor profesionale din institutie.

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

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

(4) Lucratorii desemnati trebuie sd aibd, in principal, atributii privind securitatea si
sdndtatea in munca si, cel mult, atributii complementare.

Art. 84 - Externalizarea serviciului de prevenire si protectie

(1) Serviciul extern de prevenire si protectie asigurd, pe bazd de contract, activitatile de
prevenire si protectie in domeniu.

(2) Serviciul extern trebuie sa aiba acces la toate informatiile necesare desfasurarii activitatii
de prevenire si protectie.

(3) Serviciul extern de prevenire si protectie trebuie sda indeplineasca cerintele legilor si
normelor de sdnatatea si securitatea muncii.

Capitolul II - Instruirea in domeniul sdndtadtii si securitdtii muncii

Art. 85 - Obligatia angajatorului de a instrui salariatii organizatiei

(1) Angajatorul este obligat sd efectueze instruirea angajatilor sdi in domeniul securitdtii si
sdndtatii in muncd inainte de inceperea activitdtii.

(2) Instruirea in domeniul sdndtdtii si securitatii 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 dupa o intrerupere mai mare de 6 luni, prin mijloacele si modalitdtile
prevazute expres in prezentul Regulament, cu respectarea termenelor stabilite si a celorlalte
prevederi legale.

(3) Instruirea angajatilor in domeniul securitdtii si sandtdtii in muncd se realizeaza si
periodic din 12 in 12 luni.
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(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 scrisd a contractului individual de munca se
interzice angajatorului sd permitd persoanei ce solicita angajarea sa presteze orice fel de
activitdti pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiald, sucursala
sau punct de lucru al acestuia.

Capitolul III - Protectia maternitdtii la locul de muncad

Art. 86 - Asigurarea igienei, protectiei sandtdtii si securitatea muncii

In ceea ce priveste securitatea si sandtatea in munca a salariatelor gravide si / sau mame,
lauze sau care aldpteazd, angajatorul va asigura la locul de munca madsuri privind igiena,
protectia sandatdtii si securitatea muncii a acestora conform prevederilor legale.

Art. 87 - Informari in scris cu privire la starea fiziologica

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

a) salariata gravidd va anunta in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de
graviditate, va depune in copie Anexa pentru supravegherea medicald a gravidei —
document medical, completat de medic, insotita 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 contine constatarea stdrii fiziologice de
sdndtate, data prezumtiva a nasterii, recomandari privind capacitatea de muncd a
acesteia pe timp de zi/noapte, precum si in conditii de muncad insalubre sau greu de
suportat;

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

c) salariata care aldpteazd, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului de lduzie,
va anunta angajatorul in scris cu privire la inceputul si sfarsitul prezumat al
perioadei de aldptare, anexdnd documente medicale eliberate de medicul de
familie/medicul specialist in acest sens care va cuprinde si recomandari cu privire la
capacitatea de muncd a acesteia;

Art. 88 - Obligatiile salariatelor mame, gravide, lauze sau care aldapteaza
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Salariatele gravide si / sau mamele, lduzele sau care aldpteaza au obligatia de a se prezenta
la medicul de familie / medicul specialist, pentru eliberarea unui document medical care sa
le ateste starea, care va fi prezentat in copie angajatorului, in termen de maxim 5 zile
lucrdtoare de la data eliberarii.

Art. 89 - Obligatii ale angajatorului

Angajatorului 1i mai revin urmdtoarele obligatii legate de protectia maternitatii la locul de
munca:

a) sd prevind expunerea salariatelor gravide, mame, lduze sau care aldpteaza la riscuri
ce le pot afecta sdndtatea si securitatea, in situatia in care rezultatele evaludrii
evidentiaza astfel de riscuri;

b) sd nu constrangd salariatele sd efectueze o muncad ddundtoare sdndtdtii sau starii lor
de graviditate ori copilului nou-ndscut, dupa caz;

c) sd pastreze confidentialitatea asupra stdrii de graviditate a salariatei si nu va anunta
alti angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfagurari a
procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibilg;

d) sd modifice locul de muncad al salariatelor gravide, mame, lduze sau care aldpteaza
care isi desfdsoard activitatea numai in pozitia ortostaticd sau in pozitia agezat, astfel
incat sd li se asigure, la intervale regulate de timp, pauze si amenajari pentru repaus
in pozitie sezandd sau, respectiv, pentru miscare, la recomandarea medicului de
medicina muncii; dacd amenajarea conditiilor de munca si/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 madsurile necesare pentru a
schimba locul de munca al salariatei respective;

e) sa transfere la un alt loc de muncd, pe baza solicitarii scrise a salariatei, cu
mentinerea salariului de baza brut lunar, salariatele gravide, lduze sau care alapteaza
care desfdsoara in mod curent muncd cu caracter insalubru sau greu de suportat;

f) in cazul in care angajatorul asigurd in cadrul unitdtii incaperi speciale pentru aldptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiend corespunzdtoare normelor sanitare in
vigoare;

Art. 9o - Obligatia angajatorului de modificare a conditiilor, orarului sau locului de
muncd

(1) Pentru salariatele gravide, mame, l1duze sau care aldpteaza care desfigoara activitate care
prezintd riscuri pentru sdndtate sau securitate ori cu repercusiuni asupra sarcinii si
alaptdrii, angajatorul trebuie sd modifice in mod corespunzator conditiile si / sau orarul de
muncd ori, sa repartizeze la alt loc de munca fara riscuri pentru sandtatea sau securitatea
sa, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de familie, cu
mentinerea veniturilor salariale.
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(2) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate s
indeplineascd obligatia de modificare a conditiilor, orarului sau locului de muncg,
salariatele gravide, lduze sau care alapteazd au dreptul la concediu de risc maternal, dupa
cum urmeazad:

a) inainte de data solicitdrii concediului de maternitate, stabilit potrivit reglementarilor
legale privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri sociale,
salariatele gravide;

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

Art. 91 - Dispensa pentru consultatii prenatale

Angajatorul 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 recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist in cazul in
care investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fird diminuarea
drepturilor salariale.

Titlul VII - Modalitati de aplicare a altor dispozitii legale sau
contractuale specifice

Capitolul I - Incheierea contractului individual de muncd

Art. 92 - Generalitati

(1) In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se face
prin intocmirea contractului individual de munca 1in formd scrisd, in limba romadna,
anterior inceperii raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la
momentul primirii la munca.

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

Art. 93 - Obligatiile angajatorului anterior incheierii contractului individual de
munca

Anterior incheierii contractului individual de munca, angajatorul are urmatoarele obligatii:
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(1) Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele esentiale pe care
intentioneazd sa le inscrie in contract. Obligatia de informare se considerd indeplinita de
catre angajator la momentul semndrii contractului individual de muncd sau a actului
aditional, dupd caz. Informarea va cuprinde cel putin urmatoarele elemente care se vor
regdsi, obligatoriu si in continutul contractului individual de munca:
a) identitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa
munceascd in diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia / ocupatia conform specificatiei Clasificdrii Ocupatiilor din Romania sau
altor acte normative si atributiile postului;
e) riscurile specifice postului;
f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
g) in cazul unui contract de muncd pe duratd determinatd sau al unui contract de
munca temporard, durata acestora;
h) durata concediului de odihnd la care salariatul are dreptul;
i) conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;
j) salariul pe bazd, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si
periodicitatea pldtii salariului la care salariatul are dreptul;
k) durata normald a muncii, exprimatd in ore/zi i ore/sdptdmana;
1) indicarea contractului colectiv de muncd ce reglementeaza conditiile de munca ale
salariatului;
m) durata perioadei de probd, dupa caz.

(2) sa solicite persoanei pe care o va angaja, sd ii prezinte certificatul medical care constatd
faptul cd cel in cauza este apt pentru prestarea muncii respective;

(3) sd solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice;

(4) sa 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 identitatii, cetdteniei si a domiciliului,
sau permisul de muncd, dupa caz;

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

c) adeverinta de la angajatorul precedent, care sd ateste activitatea desfigurata de
acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si in
specialitate;

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

e) dispozitia de repartizare in muncd, in cazurile prevazute de lege;
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f) avizul prealabil (daca e cazul);

g) acordul scris al parintilor sau al reprezentantilor legali, in cazul persoanei in
varstd de 15 ani; in lipsa acordului ambilor, acordul autoritdtii tutelare;

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

- certificatul de cazier judiciar;

- curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice si profesionale;

- recomandarea de la locul de munca anterior, sau in cazul absolventilor care
se incadreaza pentru prima datd, de la unitatea de invdtamant, etc.

- fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale din anul anterior
(fotocopie; in cazul in care exista si poate fi pusd la dispozitie de cdtre
angajatorul anterior; recomandarea si fisa de evaluare pot fi cerute
alternativ);

- cel putin doua fotografii;

(5) Angajatorul poate cere informatii in legdtura cu persoana care solicita angajarea de la
fostii sai angajatori, dar numai cu privire la activitdtile indeplinite si la durata angajdrii si
numai cu incunostintarea prealabild a celui in cauza.

(6) Este interzis sd i se solicite unei candidate, in vederea angajarii, sd prezinte un test de
graviditate si / sau sd semneze un angajament cd nu va rdmane insdrcinatd sau ca 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 si incheierea in forma scrisd a contractului individual de munca se
interzice angajatorului sd permita persoanei ce solicitd angajarea sa presteze orice fel de
activitdti pentru si sub autoritatea acestuia, in sediul / domiciliul, la orice filiald, sucursala
sau punct de lucru al acestuia.

(8) Anterior inceperii activitatii, contractul individual de munca se inregistreaza in registrul
general de evidenta a salariatilor, care se transmite inspectoratului teritorial de munca.

(9) Anterior inceperii activitatii, angajatorul inmaneazd salariatului un exemplar din
contractul individual de munca.

(10) Angajatorul pdstreazd la locul de muncd o copie a contractului individual de munca
pentru salariatii care presteaza activitate in acel loc.

Art. 94 - Verificarea prealabila a aptitudinilor

(1) Angajatorul efectueazd verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
persoanei care solicita angajarea.
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(2) Verificarea prealabild va consta, in principal, intr-o proba practicd, care va avea
specificul activitdtii pe care urmeaza sd o presteze persoana dupd angajare a cdrei duratd va
fi de maxim 1 zi, in urma cdreia, daca se apreciaza ca persoana corespunde, se va proceda la
angajare, cu respectarea procedurilor prealabile prevdzute mai sus (informare, efectuarea
controlului medical, intocmirea contractului individual de munca);

(3) Verificarea prealabild a aptitudinilor salariatului se poate face si sub forma examenului
sau a concursului daca se impune.

(4) Cu ocazia verificdrii prealabile a aptitudinilor angajatorul nu poate solicita persoanei
care solicitd angajarea, sub orice formd, decat informatiile care sd ii ofere posibilitatea
aprecierii juste a capacitdtii de a ocupa postul respectiv si a aptitudinilor profesionale ale
persoanei.

Art. 95 - Perioada de proba

(1) In cazul in care, cu ocazia verificirii prealabile a aptitudinilor persoanei care solicitd
angajarea, se constatd de catre angajator ca se impune o verificare mai amdnuntita a acestor
aptitudini, se procedeaza la intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd,
care va cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioadad de proba de maxim go zile
calendaristice pentru functiile de executie si de maxim 120 de zile calendaristice pentru
functiile de conducere. Inceputul duratei perioadei de proba este la momentul inceperii
activitdtii, chiar daca contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.

(2) In cazul persoanelor cu handicap care soliciti angajarea, angajatorul va informa
persoana despre clauzele generale ce vor fi trecute in contractul individual de munca si il va
intocmi in formd 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 dacd contractul individual de munca a fost
incheiat la o data anterioara.

(3) In cazul absolventilor institutiilor de invitdimant superior care solicitd la debutul lor in
profesie angajarea, angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce
vor fi trecute in contractul individual de munca si va intocmi in forma scrisa contractul, cu
mentionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, primele 6 luni dupa debutul
in profesie se considera perioada de stagiu. Fac exceptie acele profesii in care stagiatura este
reglementatd prin legi speciale. La sfarsitul perioadei de stagiu, angajatorul elibereaza
obligatoriu o adeverintd, care este vizatd de Inspectoratul teritorial de munca a
Municipiului Bucuresti. Inceputul duratei perioadei de stagiu este la momentul inceperii
activitatii, chiar dacd contractul individual de munca a fost incheiat la o data anterioara.
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(4) O noud perioadad de proba (pentru verificarea aptitudinilor profesionale), pe parcursul
executdrii aceluiasi contract individual de munca, diferitd de cea stabilita initial, sub forma
unei clauze contractuale, poate fi stabilita doar in urmatoarele cazuri:
a) salariatul debuteaza intr-o noud functie sau profesie;
b) salariatul urmeaza sa presteze activitate intr-un loc de muncd cu conditii grele,
vdtamadtoare sau periculoase;

(5) In situatia unei noi perioade de proba, angajatorul este obligat si realizeze informarea
salariatului asupra noilor prevederilor contractuale, urmand ca in maxim 15 zile de la data
informadrii in scris a salariatului, angajatorul sa procedeze la incheierea unui act aditional la
contractul individual de muncd, care isi va produce efectele de la momentul intocmirii
acestuia in formad scrisd si semnadrii lui de cdtre cele 2 parti contractante.

(6) Perioada in care se pot face angajdri succesive de proba ale mai multor persoane pentru
acelasi post este de maximum 12 luni.

(7) Pe durata perioadei de probd salariatul se bucurd de toate drepturile si are toate
obligatiile prevazute in legislatia muncii, in prezentul Regulament si in contractul
individual de munca. Perioada de proba constituie vechime in munca.

(8) Pe durata sau la sfarsitul perioadei de proba, contractul individual de muncd poate
inceta numai printr-o notificare scrisd, fara preaviz, la initiativa oricareia dintre parti, fard a
fi necesard motivarea acesteia.

(9) Persoanele concediate pentru necorespundere profesionald care se afld in perioada de
probad nu beneficiazd pe dreptul de preaviz.

Art. 96 - Documente eliberate la cererea salariatului de catre angajator

(1) La solicitarea formulata in scris si inregistratd in registrul general de intrdri-iegiri al
angajatorului de cdtre salariat / un imputernicit expres al salariatului, angajatorul va
elibera, pe baza de semnadturd, un document care sd ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;

b) durata activitatii;

¢) salariul;

d) vechimea in muncd, meserie si specialitate;

e) eventuale alte date cerute de salariati, in legaturd cu activitatea sa in institutie;

(2) La solicitarea scrisd a salariatului sau a unui fost salariat angajatorul va elibera acestuia:
a) copii ale documentelor existente in dosarul personal;
b) copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la
persoana sa si/sau un document care sa ateste activitatea desfasurata de acesta,
durata activitdtii, salariul, vechimea in muncd, in meserie si in specialitate, astfel
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cum rezultd din registrul general de evidenta si din dosarul personal, in termen de
cel mult 15 zile de la data solicitarii.

Art. 97 - Cumulul de functii

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

(2) Salariatii cumularzi beneficiaza de toate drepturile si sunt tinuti de indeplinirea tuturor
obligatiilor ce le revin salariatilor, atat in privinta functiei de baza cat si in privinta functiei
cumulate; ei datoreaza toate contributiile la toate contractele individuale de munca
incheiate, indiferent de forma si durata acestora, in termenul prevazut de legislatia in
vigoare, in limitele exceptiilor stipulate expres de lege.

Art. 98 - Angajarea cetdtenilor strdini sau apatrizi

Cetdtenii strdini si apatrizii pot fi angajati prin contract individual de muncd in baza
autorizatiei de muncd sau a permisului de sedere in scop de munca, eliberatd/eliberat
potrivit legii.

Capitolul II - Executarea contractului individual de munca

Art. 99 - Exercitarea drepturilor si obligatiilor

In executarea contractului individual de muncd, angajatorul si salariatul urmdaresc
exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumb4, rezultate din lege, sau in
urma negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele
contractului individual de munca si precizate inclusiv in cuprinsul prezentului Regulament.

Capitolul III - Modificarea contractului individual de muncad

Art. 100 - Modificarea prin acordul partilor

(1) Modificarea unuia / mai multor elemente esentiale ale contractului individual de munca
se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile expres
prevdzute de lege si retinutd in prezentul Regulament (acte aditionale, informare, etc.).
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(2) Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele
elemente:

a) durata contractului;

b) locul muncii;

¢) felul muncii;

d) conditiile de muncs;

e) salariul;

f) timpul de muncd si timpul de odihna.

(3) Anterior modificarii elementelor esentiale ale contractului individual de munca, se va
incheia un act aditional in formd scrisia. Exceptiile posibile sunt prevazute la art. 17 (5)
Codul Muncii.

Art. 101 - Modificarea unilaterala a contractului individual de munca (delegarea si
detasarea)

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

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

(3) Prin delegare salariatul va exercita temporar lucrdri sau sarcini corespunzdtor
atributiilor de serviciu (in conformitate cu prevederile fisei postului / a atributiilor stabilite
in contractul individual de muncd) in afara locului de muncd negociat in contractul
individual de munca. Delegarea poate fi dispusd pentru o perioadd de cel mult 60 de zile
calendaristice in 12 luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de
zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a
delegdrii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia. Plata
cheltuielilor de transport si cazare se va face salariatului in momentul prezentdrii de cdtre
acesta a documentelor justificative. Indemnizatia de delegare se acordd in cuantumul
negociat, cu respectarea prevederilor legale.

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

(5) Detasarea poate fi dispusi pe o perioadd de cel mult un an. In mod exceptional,
perioada detagdrii poate fi prelungitd pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6
luni.
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(6) Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul isi pastreaza functia si toate celelalte
drepturi prevazute in contractul individual de munca.

Art. 102 - Refuzul detasarii

Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajator numai exceptional, pentru motive
personale temeinice, cum ar fi salariatele gravide, incepand cu luna a V-a de sarcina,
precum si cele care aldpteaza.

Art. 103 - Drepturile banesti ale salariatilor delegati sau detasati

(1) Salariatii trimisi in delegatie in tard sau in strdindtate, vor beneficia de urmadtoarele
drepturi:

a) decontarea cheltuielilor de transport, asigurare si a costului cazarii;

b) diurna de deplasare al cdrei cuantum se stabileste prin negociere.

(2) Salariatii trimisi in detasare beneficiazd de drepturile de delegare prevazute la alineatul
(1). In cazul in care detasarea depiseste 30 de zile consecutive, in locul diurnei zilnice se
plateste o indemnizatie egala cu 50% din salariul de baza zilnic. Aceasta indemnizatie se
acorda proportional cu numadrul de zile ce depaseste durata neintrerupta de 30 de zile.

Art. 104 - Angajatorul responsabil cu acordarea drepturilor cuvenite salariatului
detasat

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acordd, de reguld, 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 detagarea) ii sunt mai favorabile,
angajatul detagat este indreptatit sd beneficieze de ele in urma solicitdrii exprese, formulata
in scris acestuia din urma.

Art. 105 - Responsabilitdtile angajatorului care detaseaza anterior detasarii

Angajatorul care detaseazad, anterior procedarii la detasare, va lua toate mdsurile necesare
ca angajatorul la care se va dispune detasarea sd isi indeplineascd integral si la timp toate
obligatiile fata de salariatul detasat. Astfel va putea sa solicite acestui angajator cel putin:

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

b) angajamentul acestuia cd va achita integral si la data stabilitd in contractul
individual de munca al persoanei detagate salariul (la data de 25 a lunii urmadtoare),
celelalte drepturi si contributiile pe care le datoreaza bugetului de stat in privinta
acestei persoane;
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Art. 106 - Responsabilitdtile angajatorului care detaseaza in cazul nerespectarii
obligatiilor asumate de angajatorii la care s-a dispus detasarea

In cazul nerespectirii acestor obligatii asumate de citre angajatorii la care s-a dispus
detasarea, angajatorul care a detasat va fi obligat sa le indeplineascd el, la solicitarea
motivatd a salariatului.

Art. 107 - Drepturile angajatilor in cazul refuzului ambilor angajatori de a-si
indeplini obligatiile

In cazul refuzului ambilor de a-si indeplini obligatii salariatul detasat, comunicat
angajatului in scris, acesta poate reveni la angajatorul care l-a detagsat, moment in care
inceteaza suspendarea, daca ea a fost dispusd, si poate solicita in fata instantei obligarea la
indeplinirea acestora obligatii de cdtre oricare dintre cei 2 angajatori.

Art. 107 - Cazuri de modificare temporara unilaterala a locului si felului muncii

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului
si in urmdtoarele cazuri, cu respectarea conditiilor prevazute de Codul Muncii:

a) existenta unei situatii de forta majora;

b) ca sanctiuni disciplinare;

¢) ca madsuri de protectie a salariatului.

Art. 109 - Suspendarea contractului individual de munca de durata detasarii

Pe durata detasdrii, contractul individual de munca al persoanei detasate va fi suspendat
din initiativa angajatorului care dispune detasarea.

Capitolul 1V - Suspendarea contractului individual de munca

Art. 110 - Drepturi pe timpul suspendarii contractului individual de munca

(1) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestarii muncii
de cdtre salariat si a platii drepturilor de natura salariala de catre angajator.

(2) Pe durata suspendadrii contractului individual de muncd, continud sd existe celelalte
drepturi si obligatii ale partilor, prevdazute prin legi speciale, prin contracte individuale de
munca sau prin prezentul Regulament.

Art. 111 - Suspendarea de drept si cea din initiativa angajatului; comunicare
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(1) Contractul individual de munca se suspenda de drept in urmatoarele situatii :

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

j)

concediu de maternitate;

concediu pentru incapacitate temporara de muncg;

carantina;

exercitarea unei functii in cadrul unei autoritdti executive, legislative ori
judecadtoresti, pe toatd durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;

indeplinirea unei functii de conducere salarizate in sindicat;

fortd majora;

in cazul in care salariatul este arestat preventiv, in conditiile Codului de procedura
penala;

pe perioada exercitdrii unei functii eligibile remunerate de organizatia in care
salariatul isi desfasoara activitatea pe timpul mandatului;

de la data expirdrii perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizatiile ori
atestdrile necesare pentru exercitarea profesiei. Dacd in termen de 6 luni salariatul
nu si-a reinnoit avizele, autorizatiile ori atestdrile necesare pentru exercitarea
profesiei, contractul individual de munca inceteaza de drept;

in alte cazuri expres prevdzute de lege.

(2) Contractul individual de muncd poate fi suspendat din initiativa salariatului, in
urmatoarele situatii:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

concediu pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 ani sau, in cazul copilului
cu handicap, pand la implinirea varstei de 3 ani;

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

concediu paternal;

concediu pentru formare profesionald;

exercitarea unor functii elective in cadrul organismelor profesionale constituite la
nivel central sau local, pe toata durata mandatului;

participarea la grevd;

concediu de acomodare;

(3) In cazurile de suspendare a contractului individual de munci de drept sau din initiativa
salariatului, acesta este obligat sa comunice actele doveditoare a situatiilor ce genereaza
suspendarea, cdtre angajator in maxim 24 ore de la eliberarea acestora. Actele doveditoare
se transmit catre Conducerea UNBR. Procedurile de transmitere, analizare, decidere asupra
validitatii actelor si motivdrilor oferite de salariat precum si comunicarea deciziei si
procedura de contestare a acesteia sunt stabilite de cdtre Presedintele UNBR.

(4) Motivele de suspendare survenite in situatia participdrii salariatului la greva vor fi
constatate de cdtre angajator prin Proces Verbal de Constatare in formad scrisd, inregistrat in
Registrul General de Intrari-lesiri al institutiei.
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(5) Contractul individual de munca se suspendd de drept din momentul ludrii la cunostintd
de cdtre angajator a declaradrii stdrii de carantina si a survenirii cazului de fortd majorad.

Art. 112 - Suspendarea contractului individual de munca din initiativa angajatorului

(1) Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului in cazul:

a) in care salariatul a fost trimis in judecatd pentru fapte penale incompatibile cu
functia detinutd, pand la ramanerea definitiva a hotararii judecdtoresti;

b) intreruperii sau reducerii temporare a activitatii, fara incetarea raportului de munca,
pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare;

c) in care impotriva salariatului s-a luat, in conditiile Codului de procedura penald,
madsura controlului judiciar ori a controlului judiciar pe cautiune, daca in sarcina
acestuia au fost stabilite obligatii care impiedica executarea contractului de munca,
precum si in cazul in care salariatul este arestat la domiciliu, iar continutul mdsurii
impiedica executarea contractului de munca;

d) detasgarii;

e) suspendarii de cdtre autoritatile competente a avizelor, autorizatiilor sau atestarilor
necesare pentru exercitarea profesiilor.

(2) In cazul reducerii temporare a activititii, pentru motive economice, structurale sau
similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucrdtoare, angajatorul va avea posibilitatea
reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe sdptdmdnd, cu reducerea
corespunzatoare a salariului, pand la remedierea situatiei care a cauzat reducerea
programului, dupa consultarea prealabila reprezentantilor salariatilor, dupa caz.

Art. 113 - Efectele suspendarii din cauza unei fapte imputabile salariatului (din
initiativa angajatorului)

In cazul suspendarii contractului individual de muncd din cauza unei fapte imputabile
salariatului (de ex. absentele nemotivate), pe durata suspendadrii acesta nu va beneficia de
nici un drept ce rezultd din calitatea de salariat. De fiecare datd cand in timpul perioadei de
suspendare a contractului intervine o cauza de incetare de drept a contractului individual
de muncd, cauza de incetare de drept prevaleaza.

Art. 114 - Efectele suspendarii

In cazul suspendarii contractului individual de muncd, se suspenda toate termenele care au
legdtura cu incheierea, modificarea, executarea sau incetarea contractului individual de
muncd, cu exceptia situatiilor in care contractul individual de muncd inceteaza de drept.

Art. 115 - Suspendarea contractului individual de munca pe perioada detasarii
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Contractul individual de munca poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata
detasdrii salariatului doar in cazul in care angajatorul la care s-a dispus detasarea isi
indeplineste integral si la timp obligatiile fatd de acel salariat, in acceptiunea retinutd in
prezentul Regulament.

Art. 116 - Suspendarea prin acordul partilor

(1) Suspendarea prin acordul partilor poate surveni in cazul:
a) concediilor fard platd pentru studii;
b) pentru interese personale,

(2) Pentru acordarea suspendadrii prin acordul pdrtilor, angajatului trebuie sa depund o
cerere in care sd se precizeze motivul. Cererea va fi inregistratd in Registrul General de
Intrdri-lesiri.

Capitolul V - Incetarea contractului individual de muncd

Sectiunea I - Incetarea de drept a contractului individual de munci

Art. 117 - Acte doveditoare pentru unele cazuri de incetare de drept a contractului
individual de munca

(1) Salariatul care se afld in unul din cazurile de incetare de drept a contractului individual
de munca:

a) la data decesului salariatului, precum si in cazul dizolvdrii angajatorului persoana
juridicd, de la data la care angajatorul si-a incetat existenta conform legii;

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

c) la data indeplinirii cumulative a conditiilor de varstd standard si a stagiului minim
de cotizare pentru pensionare; la data comunicarii deciziei de pensie in cazul pensiei
de invaliditate de gradul III, pensiei anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei
pentru limitd de varsta cu reducerea varstei standard de pensionare; la data
comunicdrii deciziei medicale asupra capacitdtii de muncd in cazul invaliditdtii de
gradul [ sau II;

d) ca urmare a condamnadrii penale cu executarea unei pedepse privative de libertate,
de la data ramanerii definitive a hotararii judecatoresti;

e) de la data retragerii de cdtre autoritdtile sau organismele competente a avizelor,
autorizatiilor sau atestarilor necesare pentru exercitarea profesiei;
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f) ca urmare a interzicerii executdrii unei profesii sau unei functii, ca masura de
sigurantd sau pedeapsd complementard, de la data raménerii definitive a hotdrarii
judecdtoresti prin care s-a dispus interdictia;

este obligat sd comunice cdtre angajator actele doveditoare a situatiilor ce genereaza
incetarea, in maxim 24 de ore de la intrarea in posesia lor. Pentru cazul decesului
salariatului acest termen curge din momentul ridicarii actului doveditor de la oficiul de
stare civild de cdtre persoana abilitata.

(2) Actul prin care se concretizeazd retragerea acordului parintilor sau a reprezentantilor
legali, in cazul salariatilor cu vdrsta cuprinsd intre 15 si 16 ani trebuie comunicat in
maximum 24 de ore angajatorului.

Art. 118 - Cererea de reintegrare in functie in cazul concedierii nelegale

Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost admisa prin
hotdrare judecatoreascd definitivd de reintegrare, au obligatia de a comunica conducerii
UNBR acest act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Sectiunea II - Concedierea

Art. 119 - Exceptii

Angajatorul care a incetat raportul de muncad sau de serviciu cu o salariatd prevdzutad la art.
21 din OUG 96/2003 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicdrii acestei
decizii in scris cdtre salariatd, sd transmitd o copie a acestui document reprezentantilor
salariatilor din institutie, precum si inspectoratului teritorial de muncd ori, dupd caz,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. Copia deciziei se insoteste de copiile
documentelor justificative pentru mdasura luatad.

Sectiunea III - Concedierea pentru motive care tin de persoana
salariatului

Art. 120 - Comunicari in unele cazuri de concediere pentru motive care tin de
persoana salariatului

In cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada
mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penald, precum si in cazul in
care, prin decizie a organelor competente de expertizd medicald, se constatd inaptitudinea
fizicd si / sau psihica a salariatului, fapt ce nu permite acestuia sa isi indeplineascad si
atributiile corespunzdtoare locului de muncd ocupat el este obligat sd comunice
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angajatorului, personal sau printr-un imputernicit actul care atestd aceasta stare de fapt in
termen de maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

Art. 121 - Preavize si propuneri; decizia de concediere

(1) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizicd si / sau psihicd a angajatului, angajatorul
va emite decizia de concediere in termen de 30 de zile de la data constatdrii cauzei
concedierii, cu acordarea salariatului in cauza a unui preaviz de minim 20 zile lucratoare,
preaviz care va fi notificat de urgentd salariatului, dupd inregistrarea acestuia in Registrul
general de intrare-iegire a documentelor.

(2) In cazul concedierii pentru inaptitudine fizicd si / sau psihicd a angajatului, angajatorul
ii va propune salariatului alte locuri de munca vacante in institutie compatibile cu
capacitatea de munca stabilitd de medicul de medicind a muncii;

(3) In situatia in care angajatorul nu dispune de locuri de munci vacante constati prin
proces verbal acest lucru si solicitd, in acelasi timp, sprijinul AJOFM, in vederea
redistribuirii salariatului corespunzator capacitdtii de munca constatate de medicul de
medicina muncii.

(4) Salariatul are la dispozitie un termen de 3 zile lucritoare de la comunicarea
angajatorului in legatura cu existenta posturilor vacante, in care acesta are posibilitatea de
a-si manifesta expres consimtdamantul in legdturd cu unul din posturile disponibile.
Consimtamantul trebuie sd fie fara obiectiuni.

(5) In cazul in care, in aceste 3 zile salariatul nu-si manifesti expres consimtimantul,
precum si dupd notificarea cazului cdtre agentia teritoriald de ocupare a fortei de munca
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 si / sau psihicd a angajatului, acesta va
beneficia de o compensatie, in cuantum de un salariu de bazd (la valoarea salariului de baza
avut in luna anterioara concedierii).

(7) Decizia de concediere se emite in scris si va fi motivatd in fapt si in drept si va cuprinde
precizari cu privire la termenul in care poate fi contestata si la instanta judecatoreasca la
care se contestd. De asemenea, va cuprinde durata preavizului, criteriile de stabilire a
ordinii de prioritate la concediere in cazul concedierilor colective, precum si lista tuturor
locurilor de munca disponibile in institutie si termenul in care salariatii urmeaza sa opteze
pentru a ocupa un loc de munca vacant, in conditiile art.64 Codul Muncii.
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Art. 121 - Concedierea salariatului arestat preventiv sau arestat la domiciliu

In cazul in care salariatul este arestat preventiv sau arestat la domiciliu pentru o perioada
mai mare de 30 de zile, in conditiile Codului de procedura penald, angajatorul poate emite
decizia de concediere in termen de 30 de zile calendaristice de la data constatarii cauzei
concedierii.

Art. 122 - Concedierea pentru necorespundere profesionala

(1) In cazul in care angajatorul constati necorespunderea profesionald a salariatului si va
dispune concedierea acestuia, va emite decizia de concediere in termen de 30 de zile
calendaristice, de la data constatdrii necorespunderii profesionale, cu obligativitatea
acorddrii salariatului in cauzd a unui preaviz de 20 zile lucratoare care va fi notificat de
urgentd salariatului dupa inregistrarea acestuia in Registrul general de intrari iesiri a
documentelor.

(2) Sfera notiunii de necorespundere profesionald poate cuprinde:
a) neindeplinirea in mod repetat a normei de lucru,
b) desfdsurarea defectuoasa a activitatii, intocmirea unor lucrari de slaba calitate,
c) imprejurdri ce demonstreaza inaptitudinea profesionald a salariatului.

(3) Necorespunderea profesionald trebuie sa se intemeieze pe fapte elocvente, anterioare,
de neindeplinire corespunzdtoare, sub aspect profesional, a obligatiilor de serviciu si pe
rezultatele evaluarii profesionale, prealabila aplicarii concedierii pentru necorespundere
profesionala.

Art. 123 - Concedierea pentru necoresundere profesionala - evaluarea profesionala
prealabila

(1) Concedierea angajatului pentru necorespundere profesionald poate fi dispusd numai
dupa efectuarea evaludrii profesionale prealabile.

(2) Cercetarea salariatului pentru necorespundere profesionald se face de cdtre o comisie
numita de catre angajator.

(3) Comisia va convoca salariatul i ii va comunica acestuia in scris, cu cel putin 15 zile
inainte:

a) data, ora exactd si locul intrunirii comisiei;

b) modalitatea in care se va desfisura examinarea.

(4) Convocatorul va fi inmdanat personal salariatului sub semndturd, sau va fi expediat de
indatd, prin postd, cu confirmare de primire.
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(5) Examinarea va avea ca obiect activitdtile prevazute in fisa postului salariatului in cauza.

(6) Necorespunderea profesionald poate fi sustinutd de comisie prin dovezi de indeplinire
necorespunzatoare a sarcinilor profesionale, prin examinare scrisd, orald, practicad si alte
probe.

(7) 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
dispune de astfel de posibilitdti, angajatorul va apela la autoritatea publicd locald pentru
ocuparea fortei de muncd, in vederea solutiondrii.

(8) Actele evaludrii si rezultatul acestora vor fi consemnate intr-un referat scris ce se
intocmeste de catre persoana abilitatd de comisie. Persoana abilitatd va inregistra in
Registrul general de intrdri-iesiri al organizatiei, actele prezentate in apdrare si sustinerile
prezentate in scris de cdtre salariat (spre exemplu sub forma notei explicative) impreuna cu
celelalte acte de evaluare efectuate.

(9) In cazul in care salariatul refuzi si se prezinte la convocarea ficutd si nu comunici
angajatorului vreun motiv obiectiv de neprezentare ori in cazul in care refuzd si dea nota
explicativd, persoana ce efectueaza evaluarea intocmeste un proces verbal in care se
stipuleaza aceste situatii, act ce va fi anexat referatului.

(10) In cazul in care, in urma examindrii, salariatul este considerat necorespunzator
profesional de cdtre comisie, acesta are dreptul de a contesta hotararea comisiei in termen
de 10 zile de la comunicare.

(1) Dacd salariatul nu a formulat contestatia in termenul prevdzut sau dacd dupd
formularea contestatiei §i reexaminarea hotdrdrii comisiei, aceasta este mentinutd,
angajatorul poate emite si comunica decizia de desfacere a contractului individual de
munca al salariatului, pentru motive de necorespundere profesionalad. Decizia astfel emisa
va contine rezultatul evaluarii profesionale prealabile a salariatului in cauza.

(12) Pe o perioadd de minimum 6 luni de la reluarea activitatii, considerata perioada de
readaptare, salariatii care au beneficiat de concediu de maternitate si/sau concediu legal
platit pentru ingrijirea copilului in varsta de panad la 2 ani nu vor putea fi concediati pentru
motivul de necorespundere profesionala prevazut de Codul Muncii.

Sectiunea IV - Concedierea pentru motive care nu tin de persoana
salariatului
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Art. 124 - Concedierea individuala pentru motive care nu tin de persoana salariatului

(1) In cazul in care incetarea contractului individual de munci este determinati de
desfiintarea locului de muncda ocupat de salariat, din unul sau mai multe motive fard
legdtura cu persoana acestuia, dificultdtile economice sau reorganizarea activitatii trebuie
sd rezulte clar din actele institutiei, iar desfiintarea locului de munca sa fie consecinta
directd a unei din aceste situatii in care se afld institutia si sd se regdseasca in organigrama
acesteia.

(2) La incetarea contractului individual de muncd din motive ce nu tin de persoana
salariatului, angajatorul va acorda acestuia o compensatie de cel putin un salariul lunar, in
afara drepturilor cuvenite la zi.

Art. 125 - 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 lucratoare si care va fi notificat de urgentad salariatului dupa
inregistrarea acestuia in registrul general de intrdri-iesiri a documentelor.

Sectiunea V - Demisia

Art. 126 - Definire

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

(2) Angajatorul va inregistra demisia, formulatd in scris de catre salariat in Registrul general
de intrdri-iesiri a documentelor, in momentul comunicarii acesteia de cdtre salariat.

(3) Termenul de preaviz este cel convenit de parti in contractul individual de munca si nu

poate fi mai mare de 20 de zile lucratoare pentru salariatii cu functii de executie, respectiv
mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii care ocupa functii de conducere.

Art. 127 - Data incetarii contractului individual prin demisie

Contractul individual de muncad inceteaza la data expirarii preavizului acordat in conditiile
legii sau la data renuntdrii totale sau partiale de catre angajator la termenul respectiv, de la
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data mentionatd in actul ce constata denuntarea unilateralda a contractului individual de
munca din partea salariatului.

Art. 128 - Demisia fara preaviz

(1) In cazul neindeplinirii de citre angajator a oriciror obligatii asumate prin contractul
individual de munca, salariatul poate demisiona fard preaviz, contractul fiind denuntat
unilateral de la data stipulatd in cuprinsul demisiei.

(2) Dovada neindeplinirii acestor obligatii se va face prin orice mijloc de probd, in fata
instantei judecdtoresti competente.

Titlul VIII - Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a
salariatilor

Capitolul I - Dispozitii generale

Art. 129 - Scopul criteriilor de evaluare

(1) Criterii de evaluare stabilesc cadrul general pentru asigurarea concordantei dintre
cerintele postului, calitatile angajatului si rezultatele muncii acestuia la un moment dat.

(2) Pentru atingerea obiectivului mentionat la alin. (1), criterii de evaluare prevdd evaluarea
performantelor profesionale ale angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Capitolul II - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului

Art. 130 - Scopul evaluarii performantelor profesionale individuale

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva a
activitdtii personalului, prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor si criteriilor
de evaluare stabilite pentru perioada respectivad cu rezultatele obtinute in mod efectiv.

(2) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd pentru:

a) exprimarea si dimensionarea corectd a obiectivelor si criteriilor de performants;

b) determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionald a salariatilor si de
crestere a performantelor lor;

c) stabilirea abaterilor fata de obiectivele si criteriile de performanta adoptate si efectuarea
corectiilor;
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d) micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente.

Art. 131 - Etapele procedurii de evaluare

Procedura evaludrii se realizeaza in urmadtoarele etape:
a) completarea figsei de evaluare de catre evaluator;
b) contrasemnarea fisei de evaluare.

Art. 132 - Evaluatorul

(1) Evaluatorul este persoana din cadrul institutiei, cu atributii de conducere a
compartimentului in cadrul cdruia isi desfasoard activitatea angajatul evaluat sau, dupa caz,
care coordoneaza activitatea respectivului angajat.

(2) In sensul prezentei proceduri de evaluare, are calitatea de evaluator:

a) persoana aflatd in functia de conducere care coordoneazd compartimentul in cadrul
caruia isi desfasoara activitatea salariatul aflat intr-o functie de executie sau care
coordoneazd activitatea acestuia;

b) persoana aflatd in functia de conducere ierarhic superioara, potrivit structurii
organizatorice a institutiei, pentru salariatul aflat intr-o functie de conducere.

Art. 133 - Aplicabilitatea procedurii de evaluare

(1) Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecdarui angajat, in raport
cu cerintele postului.

(2) Activitatea profesionala se apreciaza anual, prin evaluarea performantelor profesionale
individuale, cu unele exceptii stabilite prin prezentul Regulament Intern.

Art. 134 - Perioada evaluata; perioada de evaluare; subiectii evaluarii; exceptii

(1) Perioada evaluata este cuprinsd intre 1 ianuarie si 31 decembrie din anul pentru care se
face evaluarea.

(2) Perioada de evaluare este cuprinsd intre 1 si 31 ianuarie din anul urmadtor 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 anuald, desfasurata in perioada prevazuta la alin. (2),

urmadtoarele categorii de salariati:

a) persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupd expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant, de cel putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an;
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b) persoanele angajate al cdror contract individual de munca este suspendat, in conditiile
legii, pentru care evaluarea se face la expirarea unei perioade de cel putin 6 luni de la
reluarea activitatii;

c) persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara platd, acordat potrivit legii, pentru care evaluarea se va face
dupa o perioadd cuprinsa intre 6 si 12 luni de la reluarea activitatii.

Art. 135 - Evaluarea performantelor in cursul perioadei evaluate

In mod exceptional, evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului se

face si in cursul perioadei evaluate, in urmadtoarele cazuri:

a) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al
salariatului evaluat inceteaza sau se modificd, in conditiile legii. In acest caz, salariatul
va fi evaluat pentru perioada de pand la incetarea sau modificarea raporturilor de
munca;

b) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncd al evaluatorului
inceteazd, se suspendad sau se modifica, in conditiile legii. In acest caz, evaluatorul are
obligatia ca, inainte de incetarea, suspendarea sau modificarea raporturilor de munca
ori, dupd caz, intr-o perioadd de cel mult 15 zile calendaristice de la incetarea ori
modificarea raporturilor de muncd, sa realizeze evaluarea performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din subordine. Calificativul acordat se va lua in considerare la
evaluarea anuala a performantelor profesionale individuale ale acestora;

¢) atunci cand pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobandeste o diploma de studii de
nivel superior si urmeaza sd fie promovat, in conditiile legii, intr-o functie
corespunzatoare studiilor absolvite sau cand este promovat in grad superior.

Art. 136 - Criteriile de evaluare

(1) Criteriile generale de evaluare a personalului contractual sunt prevdzute in anexa 1 la
Regulamentul Intern.

(2) In functie de specificul activitatii desfisurate efectiv de citre salariat, evaluatorul poate
stabili si alte criterii de evaluare, altele decat cele din Regulamentul Intern sau fisa postului
care, astfel stabilite, se aduc la cunostinta salariatului evaluat la inceputul perioadei
evaluate.

(3) Salariatii care exercitd, cu caracter temporar, o functie de conducere vor fi evaluati
pentru perioada exercitdrii temporare, pe baza criteriilor de evaluare stabilite pentru
functia de conducere respectiva.

Art. 137 - Raportul de evaluare

(1) Persoanele care au calitatea de evaluator completeazd fisele de evaluare, al caror model
este prevdzut in anexa 2 la Regulamentul Intern, dupa cum urmeaza:
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a) stabilesc gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportare la atributiile stabilite prin
fisa postului;

b) stabilesc calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale;

c) consemneazd, dupd caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultdtile obiective
intdmpinate de acesta in perioada evaluatd si orice alte observatii pe care le considera
relevante;

d) stabilesc obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmdtoarea perioadd de
evaluare;

e) stabilesc eventualele necesitdti de formare profesionald pentru anul urmdtor perioadei
evaluate.

(2) Fisa de evaluare este anexa la raportul de evaluare. Modelul de si raport de evaluare este
prezentat in anexa 3 la prezentul Regulamentul Intern.

Art. 138 - Notarea evaluarii

(1) Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea criteriilor de evaluare,
prin acordarea fiecdrui criteriu a unei note de la 1 la 5, nota exprimand aprecierea gradului
de indeplinire. Semnificatia notelor este urmdtoarea: nota 1 - nivel minim si nota 5 - nivel
maxim.

(2) Punctajul final acordat este media aritmeticd a notelor acordate pentru indeplinirea
fiecdrui criteriu.

Art. 139 - Calificativul final al evaluarii

Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale, dupa cum urmeaza:

a) nesatisfacitor. Performanta este cu mult sub standard. Poate fi luatd in considerare
sanctionarea disciplinara a angajatului precum si urmarea unor cursuri de pregadtire si
perfectionare;

b) satisfacdtor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau putin deasupra lor.
Ar trebui urmate cursuri de pregatire si perfectionare. Nu necesita aprecieri speciale;

¢) bine. Performanta se situeazd in limitele superioare al standardelor si ale performantelor
realizate de cdtre ceilalti salariati. Nu necesitd aprecieri speciale;

d) foarte bine. Performanta se situeaza peste limitele superioare ale standardelor si
performantelor celorlalti salariati. Necesita o apreciere speciala.

Art. 140 - Contrasemnarea raportului de evaluare

(1) Dupa finalizarea etapelor procedurii de evaluare mentionate, fisa de evaluare si raportul
de evaluare se inainteazd contrasemnatarului.
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(2) Are calitatea de contrasemnatar salariatul aflat in functia superioarda evaluatorului,
potrivit structurii organizatorice a institutiei.

(3) In situatia in care calitatea de evaluator o are Presedintele UNBR, fisa de evaluare si
raportul de evaluare nu se contrasemneaza.

Art. 141 - Modificarea raportului de evaluare

(1) Raportul de evaluare poate fi modificat conform deciziei contrasemnatarului, in

urmadtoarele cazuri:

a) aprecierile consemnate nu corespund realitdtii;

b) intre evaluator si salariatul evaluat exista diferente de opinie care nu au putut fi
solutionate de comun acord.

(2) Raportul de evaluare modificat in conditiile prevazute la alin. (1) se aduce la cunostinta
salariatului evaluat.

Art. 142 - Contestarea rezultatului evaluarii

(1) Salariatii nemultumiti de rezultatul evaluarii pot sa il conteste la Presedintele UNBR.

(2) Contestatia se formuleaza in termen de 5 zile calendaristice de la luarea la cunostinta de
catre salariatul evaluat a calificativului acordat si se solutioneazd in termen de 15 zile
calendaristice de la data expirdrii termenului de depunere a contestatiei de cdtre
Presedintele UNBR sau o comisie constituitd in acest scop prin act administrativ al
Presedintelui UNBR. Acesta va solutiona contestatia pe baza raportului de evaluare si 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 nemultumit de modul de solutionare a contestatiei formulate potrivit alin. (1)
se poate adresa instantei de judecatd competente.

Titlul IX - Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor
individuale ale salariatilor

Art. 143 - Dreptul la sesizarea cu privire la incalcarea drepturilor personale ale
salariatului de cdtre prezentul Regulament

(1) In mdsura in care va face dovada incalcdrii unui drept al sdu, orice salariat interesat
poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in scris cu
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precizarea expresa a prevederilor ce 1i incalcd dreptul si a prevederilor legale care considera
salariatul cd sunt astfel incalcate.

Art. 144 - Raspunsul la sesizare

Angajatorul:

- desemneazd o persoand care sa formuleze rdspunsuri la cererile sau reclamatiile
individuale ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului de munca
intre angajator si angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului de cadtre
angajati care vor fi comunicate acestora personal sau prin postd, sau

- constituie o comisie de solutionare a sesizdrilor sau contestatiilor, stabilind prin
Decizia sa modul de functionare al acesteia.

Art. 145 - Inregistrarea si solutionarea sesizarilor / contestatiilor / reclamatiilor

(1) Sesizarea / Contestarea / Reclamatia formulata de angajat va fi inregistratd in Registrul
general de intrdari - iesiri al societdtii si va fi solutionatd de cdtre persoana / comisia
imputernicita special de cdtre angajator, in conformitate cu atributiile stabilite in figa
postului, sau precizate in cuprinsul contractului individual de munca.

(2) Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de maxim 5 zile, dupa
cercetarea tuturor imprejurdrilor care sa conducad la aprecierea corectd a starii de fapt si va
purta viza conducerii societdtii.

(3) Dupd inregistrarea rdspunsului in Registrul general de intrdri iesiri, acesta va fi
comunicat salariatului ce a formulat sesizarea / contestatia / reclamatia de indatd, in
urmatoarele modalitati:
a) personal, sub semndtura de primire, cu specificarea datei primirii;
b) prin postd, in situatia in care salariatului nu i s-a putut inmdna personal raspunsul in
termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire;

Art. 146 - Sesizarile cu privire la incalcarea drepturilor si intereselor salariatilor

(1) Procedura de solutionare pe cale amiabild a plangerilor individuale ale salariatilor este
cea stabilita pentru sesizarea cu privire la incdlcarea drepturilor personale ale salariatului de
catre prezentul Regulament.

(2) Plangerile salariatilor in justitie nu constituie motiv de desfacere a contractului
individual de munca.
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Titlul X - Dispozitii finale

Art. 147 - Responsabilitatea privind intocmirea si modificarea prezentului
Regulament

Prezentul Regulament este intocmit si se modifica de catre angajator, cu consultarea
salariatilor.

Art. 148 - Informarea salariatilor cu privire la continutul prezentului Regulament
(1) Prezentul Regulament se afiseaza la sediul angajatoruluie.
(2) Persoanele nou angajate sau persoanele detasate de la un alt angajator, vor fi informate

din momentul inceperii activitatii asupra drepturilor si obligatiilor ce li se aplica si care sunt
stabilite prin prezentul Regulament.

Art. 149 - Informarea cu privire la modificarea prezentului Regulament

Orice modificare ce intervine in continutul prezentului Regulament, in baza modificdrilor
prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulatd in limita prevederilor legale, este
supusa procedurilor de informare stabilite de legislatie si de prezentul Regulament.

Art. 150 - Aprobarea si intrarea in vigoare a prezentului Regulament

Prezentul Regulament al U.N.B.R. a fost aprobat la data de ................ si intrd in vigoare la
data de ...............

PRESEDINTE U.N.B.R.,
AV. DR. GHEORGHE FLOREA
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CRITERII GENERALE de evaluare a personalului

Criteriul de evaluare

1 Capacitatea de | Capacitatea de a pune eficient in practica solutiile

implementare proprii si pe cele dispuse pentru desfasurarea in mod
corespunzator a activitatilor, pentru realizarea
obiectivelor

2 Capacitatea de a | Capacitatea de a depasi obstacolele sau dificultatile
rezolva eficient | intervenite in activitatea curenta, prin identificarea
problemele solutiilor adecvate de rezolvare si asumarea

riscurilor.

3 Capacitatea de | Capacitatea de crestere permanenta a
autoperfectionare si | performantelor profesionale, de imbunatatire a
de valorificare a | rezultatelor activitatii curente prin punerea in
experientei practica a cunostintelor si abilitatilor dobandite.
dobandite

4 Capacitatea de | Capacitatea de a desfasura in mod curent, la
asumare a | solicitarea superiorilor ierarhici, activitati care
responsabilitatilor depasesc cadrul de responsabilitate definit conform

fisei postului;

Capacitatea de a accepta erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei activitati si de a raspunde
pentru acestea.

5 Creativitate si spirit | Atitudine activa in solutionarea problemelor si
de initiativa realizarea obiectivelor prin identificarea unor

alternative eficiente de rezolvare a acestor probleme;
atitudine pozitiva fata de idei noi.

6 Capacitatea de | Capacitatea de a previziona cerintele, oportunitatile
planificare si | si posibilele riscuri si consecintele acestora;
organizare a | capacitatea de a anticipa solutii si de a-si organiza
timpului de lucru timpul propriu sau, dupa caz, al celorlalti (in functie

de nivelul de competenta), pentru indeplinirea
eficienta a sarcinilor.

7 Capacitatea de a | Capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si
lucra in echipa aduce contributia prin participare directa , de a

transmite eficient si de a permite dezvoltarea ideilor
noi, pentru realizarea obiectivelor echipei.

8 Capacitatea de a | Capacitatea de a desfasura activitati pentru
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lucra independent indeplinirea atributiilor de serviciu fara a solicita
coordonare, cu exceptia cazurilor in care activitatile
implica luarea unor decizii care depasesc limitele de
competenta.

Capacitatea de | Capacitatea de a utiliza rational si eficient resursele
gestionare eficienta | materiale financiare si informationale alocate.
a resurselor alocate

Integrarea morala si | Intelegerea si respectarea principiilor de moralitate si
etica profesionala etica socio-profesionala.
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ANEXA 2

FISA DE EVALUARE a performantelor profesionale individuale

din datade .....cceevvvevnnneeeennnnnn (data finalizarii evaluarii)

Datele de identificare ale angajatului
Nume

Prenume
CNP

Datele de identificare ale postului
Denumire ocupatie

Cod cor

Tip functie Conducere / Executie

Treapta de salarizare

Vechime in institutie

Data ultimei
promovari

Datele de identificare ale evaluarii
Tip evaluare Evaluare de cdtre evaluator

Caracterul evaluadrii Anuala / dupd un CIM suspendat, modificat / dupd incetarea CIM
/ dupa un concediu medical / dupa un concediu fara plata / dupa
incetarea exercitdrii temporare a unei functii / dupa expirarea
perioadei de stagiu ca debutant etc. (in conformitate cu
reglementarea din Regulamentul Intern)

Motivul evaluarii (detalierea motivarii)

Nume evaluator

Prenume evaluator

Functia evaluatorului

Data ultimei evaluari

Perioada evaluati dela
(AAAA-LL-77) panai la
Perioada de evaluare dela
(AAAA-LL-7Z7) panala

Programe de formare la care angajatul evaluat a participat in perioada evaluata:
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Obiective de performanta realizate in perioada evaluata Nota | OBSERVATII

NOTA FINALA OBIECTIVE

Nota finala a evaluarii

Calificativul evaluarii:

Rezultate deosebite:
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Obiective pentru urmatoarea perioada pentru care se va face evaluarea (daca este
cazul):

Obiectivul % din timp

(W |-

5

Criteriile de performanta pentru urmadtoarea perioada pentru care se va face evaluarea
sunt cele generale stabilite in Regulamentul Intern, precum si cele specifice stabilite in
fisa postului.

Numele si prenumele evaluatorului ............................
Functia ....cccevvvuiiiniiiiiniiiiiiiiiiiniinceaees
Semnatura evaluatorului ......ccccoovviviiiiiiiiiiinnnnnnnnnn.

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza ............
Functia .....oovveeiiiiiiiiiiininiiiiininninnnnnnnneee,

Semnadtura persoanei care CONtrasemMnNeaza ........cccceeeeeeeee.

| D F- 1 Nt

Am luat cunostintda de fisa de evaluare dupd contrasemnare (dacd aceasta a fost
contrasemnata)

Numele si prenumele persoanei evaluate ..........ccceeeeeiiiiiiiennniiiiiniiinienneniniennnnns
| STE 1 ol 0 T PPN

Semnatura persoanei evaluate ...........cccoeeveeeeeennnnnnnn.

Data ....ccovvrviiiiiiiiiiiiiiic e,
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ANEXA 3

RAPORT DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale angajatilor

din data de............ccceeueeee (data finalizarii raportului)

Datele de identificare ale angajatului
Nume

Prenume
CNP

Datele de identificare ale postului
Denumire ocupatie

Cod cor
Tip functie Conducere / Executie

Treapta de salarizare

Vechime in institutie

Data ultimei
promovari

Date identificare evaluare
Tip evaluare Evaluare de cdtre evaluator

Caracterul evaluarii Anuala / dupa un CIM suspendat, modificat / dupa incetarea CIM
/ dupa un concediu medical / dupa un concediu fara plata / dupa
incetarea exercitdrii temporare a unei functii / dupa expirarea
perioadei de stagiu ca debutant etc. (in conformitate cu
reglementarea din Regulamentul Intern)

Motivul evaluarii (detalierea motivarii)

Nume evaluator

Prenume evaluator

Functia evaluatorului

Data ultimei evaluari

Perioada evaluata dela
(AAAA-LL-ZZ) i
dela

Perioada de evaluare
(AAAA-LL-77) pana la

Nota finala a evaluarii:
Calificativul evaluarii:
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Propunerile evaluatorului privind necesarul de formare a angajatului evaluat:

Comentariile evaluatorului cu privire la perioada evaluata:

Comentariile angajatului evaluat:

Semnatura evaluatorului: ........oooeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn.
Data: .o

Numele si prenumele persoanei care contrasemneaza: ...........occeceeveeevererereeeereeesenenenennns
FUNCEIAS ..ottt et s
Observatiile sau comentariile persoanei care contrasemneaza:

Semnadtura persoanei care CONtrasemMneAaza: ........c...coceeeveerueruenenns
Data: ..o

Am luat cunostinta de raportul de evaluare dupa contrasemnare
(daca aceasta a fost contrasemnatad)

Semnatura persoanei evaluate .........ccccceeeeiiiiiennennnes
| D F U Ut

Presedinte UNBR
Av. Dr. GHEORGHE FLOREA
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