Art. 67. Efectuarea concediului de odihna se realizeaza in baza unei programari individuale stabilite
de angajator cu consultarea salariatului, angajatoru! {iind obligat sa stal?lleascé programarea astel
incat fiecare salariat sa efectueze intr-un an caleadaristic cel putin 10 zile lucratoare de concediu
neintrerupt, salariatul fiind obligat sa efectueze in natura concediul de od.ihr}é in perioad? in care a
fost programat, cu exceptia situatiilor expres previzute de lege sau atunci cand,.dln rr.10t1j/§
obiective, concediul nu poate fi efectuat. Efectuarea concediului in afira acestei plan;ﬁcarl se face.
prin cerere scrisa aprobata de conducatorul societatii. Pentru efectuarea mai multor zile .de .concedlu
consecutive, se va depune o solicitare scrisa angajatorului cu cel putin 5 zile lucratoare inaintea
efectuarii acestora.

Art. 68. In cazuri intemeiate, conducerea, la cererea salariatului, poate sa acorde anticipat
programadrii o parte din concediul de odihna anual.

Art. 69. Daca salariatul si sotia acestuia lucreazi la aceeasi unitate, ei au dreptul sa beneficieze
simultan de un concediu de odihna de cel putin 10 zile lucritoare.

CAP. VIII - DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA MATERIALA

Art.70. Disciplina in munca este un ansamblu de reguli obligatorii pentru toti salariatii, prevazute in
diferitele reglementari legale, Regulamentul intern si fisa postului. Salariatii sunt obligati sa
respecte reglementarile, iar conducatorii au obligatia si aduci la cunostinta personalului aceste
reglementari si sa asigure conditii ca acestea si fie cunoscute si respectate.

Art.71. Abaterea disciplinari este o fapti in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovitie de citre salariat. prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, fisa postului, contractul individual de munci sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art.72. (1) Sanctiunile disciplinare ce se pot aplica, in functie de gravitatea faptei sunt:
a) avertismentul scris
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile
¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si ain demnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca
(2) Sanctiunea disciplinara se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinari in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emisa in forma scris.

Art.73. (1) Urmatoarele fapte savarsite la locul de munca de citre salariati, sunt considerate abateri
disciplinare si pot fi sanctionate dupa cum urmeaza:

a) incitarea la discutii si tratarea nerespectuasa in cadrul colectivului de lucru sau in
relatiile cu beneficiarii/colaboratorii. la locul de munca, pe criterii de: sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, vArsti. apartenenta nafionala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociali, handicap. situatie sau responsabilitate familjali.
apartenentd ori activitate sindicala, atrage sanctionarea cu avertisment scris sau
reducerea salariului de baza cu 5- 10%. [.a a doua abatere de acest gen, in functie de
gravitatea faptei, la propunerea colectivizlui. se va propune desfacerea contractului de
munca.

b) folosirea expresiilor antisociale, injurioase. altercatii verbale si/sau fizice la locul de
muncd, in cadrul colectivului, cu sefii. colaboratorii sau clientii, atrag aplicarea unei



sanctiuni disciplinare prevazute la inceputpl ce_l'pi.tolului. in func}ie de gravitatea faptei,
putand atrage chiar desfacerea contractuiui irndividual de munca. -

c) introducerea si/ sau consumul de alcpgl sau alte st.lbstante interzise 1n incinta unitafii,
prezentarea la locul de munca in urma consumului de alcool sau a altor.substante
interzise, fapt ce poate fi sanctionat la abateri usoare cu avemsm?nt seris sau redu.cefea
salariului de baza, pe o durata de 1-3 luni cu 5-10 %, salariatul fiind trimis acasa si fiind
pontat ca nemotivat in ziua respectiva. La a doua abatere de acest gen se poate desface
contractul de munca cu parcurgerea procedurilor legale.

(2) Se sanctioneazi cu avertisment scris:

a) parasirea locului de munca fara instiin{area sefului ierarhic;

b) intarzierile de peste 10 minute de la serviciu: -

¢) indeplinirea necorespunzitoare sau cu intérziere a atributiilor si sarcinilor de serviciu,
dar care nu au produs o paguba materiala sau morala pentru firma; B

d) neprezentarea la data programata la analizele si consultatiile medicale periodice, stabilite
de cabinetul de medicina muncii;

€) nepredarea in timp util a concediilor medicale:

f) incitarea la discutii i tratarea nerespectuoasi in cadrul colectivului de lucru sau in
relatiile cu beneficiarii/ colaboratorii, la locul de munca, pe criterii de : sex, orientare
sexuala, caracteristici genetice, varstd, apartenenta nationald, rasa. etnie, religie, optiune
politicd, origine sociala, handicap, situafie sau responsabilitate familiald, apartenenti ori
activitate sindicali;

g) incalcarea demnititii personale a altor angajafi prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, jigniri
aduse colegilor de munca sau sefilor ierarhici:

h) hartuire si/sau hartuire sexuala la locul de munca.

La a doua abatere de acest gen, se poate chiar desface contarctul individual de munca.

(3) Se sanctioneaza cu decizie de reducere a salariului debazacu5-10%pe -3
luni sau retrogradarea din functie pe o duratd de ce nu poate depasi 60 de zile pentru:
a) intarzieri repetate de la serviciu si parasirea locului de munca inainte de terminarea programului
de lucru stabilit de 8 ore:

b) nerealizarea corespunzitoare a sarcinilor si atributiilor de serviciu din punct de vedere calitativ
sau cantitativ;

¢) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru si de masa;

d) fumatul in alte locuri decat cele amenajate in acest scop;

¢) incélcarea normelor de protectia muncii si PSI;

f) incélcarea demnitatii personale a altor angajati prin crearea de medii degradante, de intimidare,

de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare, jigniri aduse colegilor de
munca sau sefilor ierarhici

g) hértuire si/sau hartuire sexuali la locul de munca.
h) divulgarea castigului personal sau furnizarea de informatii la terfe persoane despre castigurile
altor salariati.

(4) In  conformitate cu Art. 61, lit. a), din  Legea 53/2003 — Codul Muncii in cazul in care

un salariat are 2 abateri disciplinare de orice fel i se va putea desface disciplinar CIM, cu
parcurgerea procedurilor legale.

Art.74. (1) Sanctiunea disciplinara se aplicd dupa cercetarea prealabild, ascultarea celui in cauza si
verificarea celor sustinute in aparare. Aceasta trebuie comunicata in scris celui in cauzi in termen de
30 de zile de la data cand organul in drept sa o aplice a luat la cunostiintd de savarsirea abaterii, dar
nu mai mult de 6 luni de la savarsirea ei.

(2) In vederea desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputerniciti de citre angajator sa realizeze cercetarea precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii. In cursul cercetirii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si



sa sustind toate apararile in favoarea sa si sa ofere c:(;»pxisi?i sau persoanei imp'uziermm{e fafrez;lsliz;zte
cercetarea toate probele si motivatiile pe care le cm'zsm}erg necesare, precum si rePtu sa fie ,
la cererea sa, de catre un consultant extern specializat in .:‘cglslapa muncii sau c.le catre un 1
reprezentant al sindicatului al carui membru este. Comisia il va convoca in scris pe sala;iatutv )
cercetat, cu cel pufin 5 zile lucratoare inainte. Neprezentarea sz‘tlarlaFulm lfi convocarea acufa in
conditiile legale fard un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuni sanctionarea, fara
efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

Art.75. (1) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 5 zile calen.darist.ice de la
data emiterii si produce efecte de la data comunicarii. putand fi contestata de sala‘irlvat. .la instantele
Judecitoresti competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

(2) Comunicarea se preda personal salariatului, cu semnitura de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandata, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Art. 76. (1) In cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul sa formuleze si sd
sustind toate apararile in favoarea sa, avand dreptul s3 fie asistat, la cererea sa, de catre un avocgt

(2) Angajatorul va dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie care va cuprinde
in mod obligatoriu, sub sanctiunea nulitatii absolute: descrierea faptei care constituie abatere grava;
precizarea prevederilor din fisa postului, regulament intern sau contract colectiv de munca
aplicabile care au fost incilcate; motivele pentru care au fost inlaturate aparirile formulate de
salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuata
cercetarea disciplinari in cazul neprezentirii salariatului: temeiul de drept in baza caruia sanctiunea
disciplinara se aplica; termenul in care sanctiunea poate fi contestata; instanta competenta la care
sanctiunea poate fi contestati.

Art. 77. (1) Conducatorii locurilor de munci trebuie sd ia masuri imediate pentru remedierea
defectelor si tragerea la raspundere a vinovatilor.

(2) Salariatul raspunde de pagubele pe care le cauzeazi societdtii intentionat, prin neglijenta,
conform prevederilor Codului Muncii si, dupa caz, Codului Penal.

Art. 78. (1) Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si In legéturd cu munci lor.

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

(3) In situatia in care angajatorul constati ci salariatul sau a provocat o paguba din vina si in
legaturd cu munca sa, va putea solicita salariatului. printr-o nota de constatare si evaluare a pagubei,
recuperarea contravalorii acesteia, prin acordul partilor, intr-un termen care nu va putea fi mai mic
de 30 de zile de la data comunicarii.

(4) Contravaloarea pagubei recuperate prin acordul partilor, conform alin. (3), nu poate fi
mai mare decat echivalentul a 5 salarii minime brute pe economie.

(5) Cand paguba a fost produsi de mai multi salariati, cuantumul raspunderii fiecdruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(6) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fieciruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei si,
atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul siu inventar.

(7) Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorati este obligat sa o restituie. .

(8) Daca salariatul a primit bunuri care nu i S¢ cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
natura sau daca acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptatit, este obligat si suporte

contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste potrivit valorii
acestora de la data platii.



(9) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rateﬂ lunare (ilm dreptugile salariale
care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorulul 12 care este 1n9adrata in munca.
Contravaloarea pagubei recuperate priit acordu! partitor tiu poate fi mai mare decat echivalentul a 5
salarii minime brute pe economie. o )

(9) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fira a putea depasi impreuna
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauzd, jumitate din salariul respectiv. . A

(10) In cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salarlatgl sail fi .
despéagubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi la un alt angajator ori devine funcg}onar public,
retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori autoritate publica, dupa
caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de cétre angajatorul pagubit. .

(11) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munci la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munci ori ca functionar public. acoperirea daunei se va face prin urmarirea
bunurilor sale, in conditiile Codului de procedur civila.

(12) In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la data la care s-a efectuat prima rata de retineri, angajatorul se
poate adresa executorului judecitoresc in conditiile Codului de procedura civila.

* Evaluarea performantelor profesionale individuale ale angajatilor se regasesc in Procedura Nr.1
atasata prezentului Regulament Intern.

CAP. IX. ALTE PRECIZARI ALE REGULAMENTULUI INTERN (voi adauga pasaje din
legi)

EXTRASE DIN LEGEA NR. 202/2002 PRIVIND EGALITATEA DE SANSE INTRE FEMEI SI
BARBATI, REPUBLICATA

CAP. 11

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
ART. 7

(1) Prin egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in relatiile de munca se
infelege accesul nediscriminatoriu la:

a) alegerea ori exercitarea libera a unei profesii sau activitati;

b) angajare in toate posturile sau locurile de munca vacante si la toate nivelurile ierarhiei
profesionale;

¢) venituri egale pentru munca de valoare egala;

d) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala, inclusiv ucenicia:

¢) promovare la orice nivel ierarhic si profesional;

f) conditii de incadrare in munca si de munci ce respecta normele de sinitate sl securitate in
munca, conform prevederilor legislatiei in vigoare. inclusiv conditiile de concediere:

g) beneficii, altele decat cele de naturi salariald, precum si la sistemele publice si private de
securitate sociala;

h) organizatii patronale, sindicale si organisme profesionale, precum si la beneficiile acordate
de acestea;

1) prestatii si servicii sociale, acordate in conformitate cu legislatia in vigoare.

(2) In conformitate cu prevederile alin. (1), de cgalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca beneficiazs toti lucratorii, inclusiv persoanele care exerciti o activitate
independenta, precum si sotiile/sotii lucratorilor independenti care nu sunt salariate/salariati sau
asociate/asociati la intreprindere, in cazul in care acestea/acestia, in conditiile prevazute de dreptul



intern, participd in mod obisnuit la activitatea fucritorului independent si indeplinesc fie aceleasi
sarcini, fie sarcini complementare. . . o

(3) Prevederile prezentei legi se aplica iuturor persoanelor, func;}onarl publici i 'person.al
contractual din sectorul public si privat, inclusiv din institutiile publice, cadrelor m111ta_re dn?
sectorul public, precum si celorlalte categorii de persoane al caror statut este reglementat prin legi
speciale.

ART. 8

Pentru prevenirea si eliminarea oricaror comportamente, definite drept discriminare bazata pe
criteriul de sex, angajatorul are urmatoarele obligatii: o

a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament intre angajati, femei si bérbag, in (':adrul
relatiilor de muncd de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii pentru interzicerea
discrimindrilor bazate pe criteriul de sex in regulamentele de organizare si functionare si in
regulamentele interne ale unititilor; o

b) sa prevada in regulamentele interne ale unitatilor sanctiuni disciplinare, in conditiile
prevazute de lege, pentru angajatii care incalca dernitatea personald a altor angajati prin crearea de
medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-¢) silaart. 11;

¢) sd 1i informeze permanent pe angajaii. inclusiv prin afisare in locuri vizibile, asupra
drepturilor pe care acestia le au in ceea ce priveste respectarea egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca;
ART. 9

(1) Este interzisa discriminarea prin utilizarea de citre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea
posturilor vacante din sectorul public sau privat;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului juridic de munca ori de
serviciu;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decat cele de natura salarials. precum si la securitate sociala;

f) informare §i consiliere profesionali. programe de inifiere, calificare, perfectionare,
specializare si recalificare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

i) aplicarea masurilor disciplinare:;

J) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta:

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

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de munci in care. datoriti
naturii activitagilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o

caracteristica legatd de sex este o cerintd profesionald autenticd si determinanti. cu conditia ca
obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.

ART. 10

(1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare.

(2) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei legat de sarcina sau de concediul de
maternitate constituie discriminare in sensul prezentei legi.

(3) Orice tratament mai putin favorabil aplicat unei femei sau unui barbat, pe motiv ca a
solicitat sau a efectuat concediul pentru cresterea copiilor, concediul paternal, concediul de

ingrijitor ori cé si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru, constituie discriminare
in sensul prezentei legi.



(4) Este interzis sa i se solicite unei candidate, in vec}erea} aglggjériiv, sa pr?zmte un test de
graviditate si/sau sd semneze un angajament! c¢é nu va ramane insarcinatd sau ca nu va naste pe
durata de valabilitate a contractului individual de munca. ‘ B . .

(5) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. _{1 ) ace!e locuri de munca 1nter21s.e. femeilor
gravide si/sau care alapteaza, datorita naturii ori conditiilor particulare de prestare a muncii.

(6) Concedierea nu poate fi dispusa pe durata in care:

a) salariata este gravida sau se afla in concediu de maternitate; o '

b) salariata/salariatul se afla in concediul pentru cresterea copiilor in varsta de pana la 2 ani,
respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitati;

¢) salariatul se afla in concediu paternal.

d) salariata/salariatul se afld in concediul de ingrijitor;

e) salariata/salariatul si-a exercitat dreptul de a solicita formule flexibile de lucru.

(7) Este exceptata de la aplicarea prevederilor alin. (6) concedierea pentru motive ce intervin
ca urmare a reorganizarii judiciare, a falimentului sau a dizolvarii angajatorului, in conditiile legii.

(8) La incetarea concediului de maternitate. a concediului pentru cresterea copiilor in varsta de
pana la 2 ani, respectiv 3 ani in cazul copilului cu dizabilitai, a concediului paternal sau a
concediului de ingrijitor, salariata/salariatul are dreptul de a se intoarce la ultimul loc de munci ori
la un loc de munci echivalent, avand conditii de munca echivalente, si, de asemenea, de a beneficia
de orice imbunataire a conditiilor de munci la care ar fi avut dreptul in timpul absentei.

(9) La revenirea la locul de munci in conditiile prevazute la alin. (8), salariata/salariatul are
dreptul la un program de reintegrare profesionala. a carui durata este previzuti in regulamentul
intern de organizare si functionare si nu poate fi mai mici de 5 zile lucritoare.

ART. 11

Constituie discriminare bazati pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit drept
hérfuire sau harfuire sexuali. avand ca scop sau efect:

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

b) de a influenfa negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, 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.

ART. 12

(1) Constituie discriminare si este interzisd modificarea unilaterali de catre angajator a
relatiilor sau a conditiilor de munca, inclusiv concedierea persoanei angajate care a inaintat o
sesizare ori o reclamatie la nivelul unitaii sau care a depus o plangere, in conditiile previzute la art.
30 alin. (2), la instantele Judecatoresti competente, in vederea aplicarii prevederilor prezentei legi si
dupd ce sentinfa judecitoreasci a rimas definitiva, cu exceptia unor motive Intemeiate si fara
legatura cu cauza.

(2) Prevederile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor membrilor organizatiei sindicale,
reprezentantilor salariatilor sau oricarui alt salariat care au competenta ori pot sa acorde sprijin in
rezolvarea situatiei la locul de munci potrivit dispozitiilor art. 30 alin. (1).

ART. 13

Pentru prevenirea actiunilor de discriminare bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii, atat
la negocierea contractului colectiv de munca la nivel de sector de activitate, grup de unitati si
unitdfi, partile contractante vor stabil introducerea de clauze de interzicere a faptelor de
discriminare si, respectiv, clauze privind modul de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor formulate
de persoanele prejudiciate prin asemenea fapte.



EXTRASE DIN OUG NR.96 /2003 PRIVIND PROTECTIA MATERNITATII LA LOCURILE DE
MUNCA, REPUBLICATA

T.2 o
A In sensul prevederilor prezentei ordonante de urgentd, termenii si expresiile de mai jos sunt
definite dupd cum urmeaza: o _ o

a) protectia maternitdtii este protectia sanatatii si/sau securitatii salariatelor gravide si/sau
mame la locurile lor de munca; o )

b) locul de munca este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii, Inzestratd cu
mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizirii unei operatii, hicrarl sau pentru
indeplinirea unei activitati de citre unul ori mai mul{i executanti, cu pregatirea si indemanarea lor,
in conditii corespunzatoare tehnice, organizatorice st de securitate si sandtate Tn munca, din care se
obtine un venit in baza unui raport de muncé ori de serviciu cu un angajator;

¢) salariata gravida este femeia care anunta in scris angajatorul asupra stdrii sale fiziologice de
graviditate si anexeaza un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul
specialist care sa ii ateste aceasta stare;

d) salariata care a ndscut recent este femeia care si-a reluat activitatea dupa efectuarea
concediului de lauzie si solicitd angajatorului in scris masurile de protectie prevazute de lege,
anexdnd un document medical eliberat de medicul de familie, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data
la care a nascut;

e) salariata care aldpteazi este femeia care, la reluarea activitatii dupa efectuarea concediului
de lauzie, isi alapteaza copilul $i anun(d angajatorul in scris cu privire la Inceputul si sfarsitul
prezumat al perioadei de alptare, anexand documente medicale eliberate de medicul de familie in
acest sens;

f) dispensa pentru consultaii prenatale reprezintd un numar de ore libere platite salariatei de
catre angajator, pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultatiilor si
examenelor prenatale pe baza recomandarii medicului de familie sau a medicului specialist;

g) concediul de lauzie obligatoriu este concediul de 42 de zile pe care salariata mama are
obligatia sa 1l efectueze dupa nastere, Tn cadrul concediuluj pentru sarcind si lauzie cu durata totald
de 126 de zile, de care beneficiazi salariatele In conditiile legii;

h) concediul de risc maternal este concediul de care beneficiaza salariatele prevazute la lit. ¢)-e)
pentru protectia sandtdii si securitatii lor $i/sau a fatului ori a copilului lor.

ART. 3

(1) Salariatele prevazute la art. 2 lit. c)-e) au obligatia de a se prezenta la medicul de familie
pentru elAiberarea unui document medical care si le ateste starea.

(2) In cazul in care salariatele nu indeplinesc obligatia prevazutd la alin. (1) si nu informeazi in
scris angajatorul despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale prevazute in prezenta
ordonanta de urgenta, cu exceptia celor prevazute la art. 5, 6, 18, 23 i 25.

ART. 4
Angajatorii au obligatia si adopte masurile necesare, astfel Tncat:

a) sa prevind expunerea salariatelor prevazute la art. 2 lit. c)-e) la riscuri ce le pot afecta
sdndtatea si securitatea;

b) salariatele prevazute la art. 2 lit. €)-e) sd nu fie constranse si efectueze o munca daunatoare
sanatatii sau starii lor de graviditate ori copilului nou-nascut, dupa caz.

ART. 5

(1) Pentru toate activitdtile care pot prezenta un risc specific de expunere la agenti, procese sau
conditii de munci, a ciror listd neexhaustiva este prezentatd in anexa nr. 1, angajatorul trebuie si
evalueze natura, gradul si durata expunerii salariatelor prevazute la art. 2 lit. 0)-e) in intreprinderea
$i/sau unitatea respectiva si, ulterior, la orice modificare a conditiilor de munca, fie direct, fie prin



intermediul serviciilor de protectie si prevenire prevazute la art. 8 si 9 din Legea nr. 319/2006, cu
modificarile ulterioare, cu scopul de:

a) a evalua orice risc pentru securitatea sau sanatatea salariatelor si orice efect posibil asupra
sarcinii sau aldptdrii, in sensul art. 2 lit. ¢)-e);
b) a decide ce masuri trebuie luate.

(2) Evaludrile prevazute la alin. (1) se efectueaza de catre angajator, cu participarea obligatorie
a medicului de medicina muncii, iar rezultatele lor, impreund cu toate masurile care trebuie luate
referitor la securitatea si sanatatea In munca, se consemneazi in rapoarte scrise.

ART. 6

(1) Fara a aduce atingere art. 16 si 17 din Legea nr. 319/2006, cu modificarile ulterioare,
angajatorii sunt obligati ca, in termen de 5 zile lucritoare de la data intocmirii rapoartelor scrise
prevazute la art. 5 alin. (2), sa Inmaneze o copie a acestora reprezentantilor salariatilor cu raspunderi
specifice in domeniul securitatii si sinatatii lucritorilor.

(2) Angajatorii vor informa in scris salariatele asupra rezultatelor evaluarii privind riscurile la
care pot fi expuse la locurile lor de munca, a masurilor care trebuie luate referitor la securitatea si
sandtatea in muncd, precum si asupra drepturilor care decurg din prezenta ordonanta de urgenta.

ART. 7

(1) In termen de 10 zile lucratoare de la data la care angajatorul a fost anuntat in scris de catre
0 salariata cd se afla Tn una dintre situatiile prevazute la art. 2 lit. ¢)-e), acesta are obligatia sa
Instiinteze medicul de medicina muncii, precum i inspectoratul teritorial de munca pe a cirui razi
isi desfdgoara activitatea.

(2) De la data primirii nstiintdrii medicul de medicina muncii i inspectoratul teritorial de
muncd vor verifica conditiile de munca ale salariatei la termenele si n conditiile stabilite prin
normele de aplicare a prezentei ordonante de urgent.

ART. 8

Angajatorul are obligatia sa pastreze confidentialitatea asupra starii de graviditate a salariatei si
nu va anunta al(i angajati decat cu acordul scris al acesteia si doar in interesul bunei desfisurari a
procesului de muncd, cand starea de graviditate nu este vizibila.

ART. 9

(1) Fara a aduce atingere art. 6 $1 7 din Legea nr. 319/2006, cu modificirile ulterioare, in cazul
In care rezultatele evaluirii la care se face referire ia art. 5 si 6 evidentiaza un risc pentru securitatea
sau sandtatea salariatelor prevazute la art. 2 lit. €)-€) sau o repercusiune asupra sarcinii sau alaptarii,
angajatorul trebuie sa ia masurile necesare pentru ca, printr-o modificare temporari a conditiilor de
munca si/sau a programului de lucru al salariatei in cauza, sa fie evitata expunerea acesteia la
riscurile evidentiate, conform recomandarii medicului de medicina muncii sau a medicului de
familie, cu menginerea veniturilor salariale. '

(2) Daca modificarea conditiilor de munci si/sau a programului de lucru nu este posibila ori nu
poate fi realizatd din motive bine intemeiate, angajatorul va lua masuri pentru a o repartiza la alt
post de lucru fard riscuri pentru sinatatea ori securitatea sa, conform recomandarii medicului de
medicina muncii ori a medicului de familie, cu mentinerea veniturilor salariale.

ART. 10

(1) In cazul in care angajatorul, din motive justificate in mod obiectiv, nu poate si

indeplineasca obligatia prevazuta la art. 9 alin. (2), salariatele prevazute la art. 2 lit. 0)-e) au dreptul
la concediu de risc maternal, dupa cum urmeaza:

a) Inainte de data solicitarii concediului de maternitate, stabilit potrivit dispozitiilor Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de



sandtate, aprobata cu modificari si completdri prin Legea nr. 399/2006, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, salariatele prevazute la art. 2. {,i.t. c: . ‘ ) ' ‘

b) dupa data revenirii din concediul de lauzie obligatoriu, salariatele [).rAevaz_l}Fe la art.. 2 ht.. d} i
e), in cazul In care nu solicita concediul si indenmizatig pentruv c.re§fervea §i ingrijirea copilului pana
la implinirea varstei de 2 ani sau, in cazul copilului cu dizabilitati, pana la 3 ani.

(2) Concediul de risc maternal se poate acorda, in intregime sau fracgiqngt, pe o perioadé ce nu
poate depasi 120 de zile, de catre medicul de familie sau de medicul specialist, care va el}bera un
certificat medical in acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevazute de
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea
nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Eliberarea certificatului medical se va face in conditiile in care salariata s-a prezentat la
consultatiile prenatale si postnatale, conform normelor Ministerului Sanatatii.

ART. 11
Abrogat.

ART. 12

(1) Pentru salariatele care se afld in una dintre situatiile prevazute la art. 2 lit. ¢) si d) si si
desfagoara activitatea numai in pozitia ortostatici sau in pozitia asezat, angajatorii au obligatia de a
le modifica locul de munci respectiv, astfel Tncat si li se asigure, la intervale regulate de timp,
pauze si amenajari pentru repaus in pozitie sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(2) Medicul de medicina muncii stabilegte intervalele de timp la care este necesard schimbarea
pozitiei de lucru, perioadele de activitate, precum si durata perioadelor pentru repaus in pozitie
sezanda sau, respectiv, pentru miscare.

(3) Daca amenajarea conditiilor de munci s$i/sau a programului de lucru nu este din punct de
vedere tehnic si/sau obiectiv posibild sau nu poate fi cerutd din motive bine intemeiate, angajatorul
va lua masurile necesare pentru a schimba locul de munca al salariatei respective.

ART. 13

In baza recomandarii medicului de familie, salariata gravidd care nu poate indeplini durata
normald de munca din motive de sandtate, a sa sau a fatului sau, are dreptul la reducerea cu o
patrime a duratei normale de muncd, cu mentinerea veniturilor salariale, suportate integral din
fondul de salarii al angajatorului, potrivit reglementarilor legale.

ART. 14

Pe langa dispozitiile generale referitoare la securitatea si sanatatea In munca a lucratorilor, Tn

special cele referitoare la valorile-limiti de expunere profesionala, angajatorul trebuie si aibi in
vedere si urmatoarele:

a) salariatele prevazute la art. 2 lit. ¢) nu pot fi obligate, in niciun caz, sa realizeze activitati
pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditiile de munca prevazute la
lit. A din anexa nr. 2;

b) salariatele prevazute la art. 2 lit. e) nu pot fi obligate, in niciun caz, si realizeze activitati
pentru care evaluarea a evidentiat riscul de expunere la agenti sau conditiile de munca prevazute la
lit. B din anexa nr. 2;

¢) in cazul in care o salariatd care exerciti o activitate interzisa in temeiul lit. a) sau b) ramane
Insdrcinatd sau aldpteazi si isi informeaza angajatorul cu privire la aceasta se aplic, in mod
corespunzator, dispozitiile art. 9 si 10.



ART. 15

Angajatorii au obligatia de a acorda satariatelo; gravide dispensa pentru consultatii prenfltale n
limita a maximum 16 ore pe luna, in condigiile prevazute la art. 2 lit. f), In cazul In care
investigatiile se pot efectua numai in timpul programului de lucru, fara diminuarea drepturilor
salariale.

ART. 16

Pentru protectia sanatdtii lor si a copilului lor, dupa nastere, salariatele au obligatia de a efectua
minimum 42 de zile de concediu de lduzie, in conditiile prevazute la art. 2 lit. g) si in cadrul
concediului pentru lauzie stabilit prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobati cu
modificdri i completari prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 17

(1) Angajatorii sunt obligati sa acorde salariatelor care aldpteazd, in cursul programului de
lucru, 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
gdseste copilul.

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

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

(4) In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii Incdperi speciale pentru alaptat,
acestea vor indeplini conditiile de igiena corespunzitoare normelor sanitare in vigoare.

ART. 18

Pentru asigurarea securitatii si sanatatii in munci a salariatelor gravide gi/sau mame, lauze sau
care aldpteazd, regulamentele interne ale unitagilor trebuie sa contind masuri privind igiena,
protectia sanatatii si securitatea In munci a acestora, in conformitate cu prevederile prezentei
ordonante de urgentd si ale celorlalte acte normative in vigoare.

ART. 19

(1) Salariatele prevazute la art. 2 lit. c)-e) nu pot fi obligate si desfisoare munca de noapte.

(2) In cazul in care sinitatea salariatelor mentionate la alin. (1) este afectatd de munca de
noapte, angajatorul este obligat ca, pe baza solicitirii scrise a salariatei, sa o transfere la un loc de
muncd de zi, cu mentinerea salariului de bazi brut lunar.

(3) Solicitarea salariatei se insoteste de un document medical care mengioneaza perioada In
care sdndtatea acesteia este afectatd de munca respectiva.

(4) In cazul in care, din motive justificate in mod obiectiv, transferul nu este posibil, salariata
va beneficia de concediul de risc maternal conform art. 10 sl indemnizatia de risc maternal, potrivit
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 399/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

ART. 20

(1) Salariatele prevazute la art. 2 lit. c)-e) nu pot desfasura munca in conditii cu caracter
insalubru sau greu de suportat. :

(2) In cazul in care o salariatd care desfagoara in mod curent munca cu caracter insalubru sau
greu de suportat se incadreaza in prevederile art. 2 lit. c)-e), angajatorul are obligatia ca, pe baza
solicitarii scrise a salariatei, si o transfere la un alt loc de muncd, cu mentinerea salariului de bazi
brut lunar.

(3) Denumirea si enumerarea muncilor cu caracter insalubru sau greu de suportat la care face
referire alin. (1) sunt stabilite prin normele de aplicare a prezentei ordonante de urgenta.



(4) Prevederile art. 19 alin. (3) si (4} se aplicd in mod rorespunzator.

ART. 21 ) o
(1) Este interzis angajatorului sa dispund incetarea raporturilor de munca sau de serviciu in

cazul:

a) salariatei prevazute la art. 2 lit. ¢)-e), din motive care au legatura directa cu starea sa;

b) salariatei care se afla in concediu de risc maternal;

c) salariatei care se afla in concediu de maternitate; o . A

d) salariatei care se afla in concediu pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau, in

e) salariatei care se afld in concediu pentru ingrijirea copilului bolnav in varstd de pana la 7 .ani
sau, in cazul copilului cu dizabilitati cu afectiuni intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani. )

(2) Interdictia prevdzutd la alin. (1) lit. b) se extinde, o singurd datd, cu pand la 6 luni dupa
revenirea salariatei Tn unitate. .

(3) Dispozitiile alin. (1) nu se aplica in cazul concedierii pentru motive ce intervin ca urmare a
reorganizarii judiciare, a dizolvérii sau falimentului angajatorului, in conditiile legii.

ART. 22

(1) Salariatele prevazute la art. 21 alin. (1), ale caror raporturi de munca sau raporturi de
serviciu au incetat din motive pe care le consideri ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste
decizia angajatorului la instanta judecitoreasci competentd, in termen de 30 de zile de la data
comunicdrii acesteia, conform legii.

(2) Actiunea in justitie a salariatei prevazute la alin. (1) este scutita de taxa judiciard de timbru
si de timbru judiciar.

ART. 23

In cazul In care o salariatd contestd o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia, el
fiind obligat sa depund dovezile in apararea sa pand la prima zi de infatisare.

ART. 24

(1) Angajatorul care a Incetat raportul de munci sau de serviciu cu o salariata prevazuta la art.
21 are obligatia ca, in termen de 7 zile de la data comunicarii acestei decizii In scris cétre salariata,
sd transmitd o copie a acestui document sindicatului sau reprezentantilor salariatilor din unitate,
precum si inspectoratului teritorial de munca ori, dupa caz, Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

(2) Copia deciziei se Tnsoteste de copiile documentelor justificative pentru masura luati.

ART. 25

(1) Inspectoratul teritorial de munca pe a cdrui razd 1si desfdsoara activitatea angajatorul sau,
dupa caz, Agentia Nationali a Functionarilor Publici, in termen de 7 zile de la data primirii deciziei
prevazute la art. 23, are obligatia s emita aviz consultativ corespunzator situatiei constatate.

(2) Inspectoratul teritorial de munci sau, dupd caz, Agentia Nationala a Functionarilor Publici

va transmite avizul angajatorului, angajatei, precum si sindicatului sau reprezentantilor salariatilor
din unitate.

ART. 26

(1) Angajatorii au obligatia si le informeze permanent pe salariate, inclusiv prin afisare in
locuri vizibile, o perioadd de 6 luni, in fiecare din unitdile pe care le detin, asupra drepturilor pe
care acestea le au 1n ceea ce priveste respectarea prevederilor prezentei ordonante de urgentd, de la
intrarea In vigoare a actelor normative care statueazs drepturile respective.



(2) Reprezentantii sindicali sau reprezeman.tiivaleﬁ‘ ai salariag'iior avand a.t'rlbu§21z) 2[721(\)1(1;?
asigurarea respectarii egalitatii de sanse intre fon}ei §i barbaglf desemnati in baza Legl% Iir.A e
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, au obnggpa de a organiza sen}estrla , In unitag
in care functioneaza, informari privind prevederiie prezentei ordonante de urgenta.

EXTRASE DIN HOTARAREA NR. 970/2023 MODIFICATA PRIN HG 27/2025 PRIVIND
PREVENIREA SI COMBATEREA HART UIRII PE CRITERIUL DE SEX, PRECUM SI A
HARTUIRII MORALE LA LOCUL DE MUNCA, REPUBLICATA

CAP. III .

Identificare, msuri, monitorizare §i sanctionare a cazurilor de harfuire pe criteriul de sex si
hartuire morala la locul de munca

ART. 6 aqe . . .o

Institutiile si autoritatile administratiei publice centrale si locale, civile si mlllt?i-re, 1n§t1tu§111e
de invafamant superior, unitdtile de invataimant preuniversitar, precum si companiile prlvate au
obligatia credrii §i implementarii unui cadru unitar si coerent in ceea ce privest'e atat integrarea
perspectivei de gen, cat si prevenirea, combaterea si gestionarea situatiilor de hartuire pe criteriul de
sex si hartuire morala la locul de munca prin introducerea de masuri care sa vizeze:

a) modalita{i de analiza, gestionare si solutionare a sesizirilor privind cazurile de hartuire pe
criteriul de sex si al hartuirii morale la locul de munca. in spatiul scolar sau in mediul universitar;

b) prevenirea actelor de harfuire, ca urmare a analizei si solutiondrii cazului la nivelul
angajatorului/institutiei;

¢) stabilirea rolului §i responsabilitatilor concrete in ceea ce priveste prezentul domeniu, atat in
sarcina angajatorului/ conducatorului, cat si a angajatilor;

d) adoptarea unor proceduri care si cuprindd metode de verificare si de acordare de suport
victimei, precum si mecanisme de preventie care constau in consiliere de specialitate si indrumare
pentru persoanele care reclama fapte de hartuire pe criteriul de sex sau hartuire morala.

ART. 7

(1) Un caz de harfuire pe criteriul de sex si de harfuire morali la locul de munca poate cuprinde
mai multe situatii distincte in functie de evolutia acesteia. Presupusa victima are posibilitatea de a
depune plangere/sesizare in oricare dintre aceste situatii cu privire la urmatoarele aspecte:

a) aparitia unor divergente de opinii, usoare conflicte interpersonale care se pot rezolva la
nivelul persoanelor implicate, dar care, daci riman nerezolvate, pot degenera;

b) instalarea treptata a starii de tensiune, prin actiuni agresive sistematice/repetate indreptate de
catre o persoana sau de un grup de persoane impotriva altei persoane;

¢) o stare de tensiune accentuati care necesitd  interventia  reprezentantilor
angajatorului/conducitorului, in vederea medierii conflictului, pentru a evita escaladarea acestuia;

d) stigmatizare si/sau izolare sociala la locul de munca, concedierea sau constrangerea victimei

de a demisiona de la locul de munca. fapt care diminueaza sansele acesteia de a se incadra din nou,
la alte locuri de munca.

(2) Victima poate depune plangere/sesizare persoanei responsabile/comisiei de primire si
solutionare a cazurilor in oricare dintre situatiile specificate la alin. (1), in forma scrisa, olograf sau
electronic, dar obligatoriu asumata prin semnatura de catre victima, cu respectarea protectiei datelor
de identitate, in vederea asigurarii protectiei acesteia, sau poate depune o sesizare verbala persoanei
responsabile/comisiei de primire si solutionare a cazurilor, in urma céreia se va intoemi un proces-
verbal.

(271) Prin exceptie de la prevederile alin. (2), victima poate depune o sesizare scrisi si fara
semndtura olografi. In situatia in care sesizarea nu cuprinde numele, prenumele, datele de contact



ale victimei, aceasta se examineaza si se solutioneazi daci contine date i informatii referitoare la
fapte de hartuire pe criteriul de sex sau hartuire morala.

(3) Etapele pe care le poate urma victima actelor de hartuire pe criteriul de sex si de hartuire
morala la locul de munci sunt:

a) abordarea directi a presupusului hartuitor sau, daci o victima nu poate aborda direct un
presupus  hértuitor, el/ea poate informa superiorul ierarhic al presupusului hartuitor despre
comportamentul nedorit si deranjant;

b) informarea persoanei responsabile/comisiei de primire si solutionare a cazurilor de hartuire
asupra oricdror actiuni sistematice/repetate de hértuire pe criteriul de sex si de hartuire morali la
locul de munca;

¢) incercarea solutiondrii amiabile a cauzei;

d) sesizarea instantei de judecata.

(4) Obligatiile angajatorilor/conducatorilor in vederea prevenirii i combaterii oricaror forme si
acte de hartuire pe criteriul de sex si harfuire morala la locul de munca sunt urmdatoarele:

a) punerea in aplicare a prezentei metodologii, adaptata situatiei  specifice a
angajatorului/conducétorului, Cu mentiunea ca fiecare angajator isi poate elabora propriul ghid
privind prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de S€X, precum si a harfuirii morale la locul de
munca, adaptat conditiilor specifice de munca, cu fespectarea termenelor si principiilor prevazute in
anexa la metodologie;

b) introducerea dispozitiilor Ordonantei Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare, si ale Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si barbati, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare, in regulamentul de ordine interioara;

¢) interzicerea si sanctionarea oricaror actiuni care pot conduce la harfuire morala la locul de
munca sau pe criteriul de sex:

d) depunerea de diligente in scopul credrii unui cadru de masuri de prevenire s1 protectie in
cazurile de harfuire pe criteriul de sex si de harfuire morala la locul de munca prin instruirea
angajatilor in vederea constientizarii si prevenirii fenomenului de hartuire;

e) informarea si instruirea tuturor angajatilor, prin organizarea unor cursuri de formare cu
privire la prevederile metodologiei, cu caracter anual;

f) diseminarea metodologiei prin toate mijloacele interne de comunicare/informare a
angajatilor.

CAP. IX. DISPOZITII FINALE

Art. 79. — (1) Prezentul Regulament intern are 1a baza prevederile legislatiei in vigoare.
(2) Regulamentul se completeaza cu dispozitiile cuprinse in Codul muncii si in celelalte acte
normative in vigoare.

Art. 80. — Prezentul Regulament intern a fost aprobat in sedinta din data de 30.05.2025 .

Art. 81. — Regulamentul intri in vigoare in termen de 5 zile de la data semnarii lui. La aceeasi data,
se abroga anteriorul Regulament intern a angajatorului.

Art. 82. — (1) Regulamentul intern va putea fi modificat atunci cand apar acte normative noi
privitoare la organizarea si disciplina muncii, precum si ori de cate ori interesele angajatorului o
impun.

(2) Propunerile de modificare si completare vor fi prezentate reprezentantilor Sindicatului



»SC ADP Gherla SA«.
(3) Daca modificarile sunt substantiale, Kegulamentul intern va fi revizuit, dandu-se
textelor o nous numerotare.

Reprezentant legal S.C. Administrarea Domepiﬁf@ii& i¢ Gherla S.A.
jur. Rotar Izabella-Cristigg®” 4 "%

ADMINISTRAREA ()
DOMENIULUI |
* PUBLICSA *

PROCEDURA NR. GHERLA  /

Privind evaluarea performantelor profesionale id‘cﬁﬁdﬁ_@@{\le salariatilor
S.C. ADP Gherla S.A.

Se aproba Criteriile de evaluare a erformantelor profesionale individuale
pentru personalul din cadrul S.C.ADP Gherla SA. conform celor de maj jos.

Prezentele criterii de evaluare se aplica personalului angajat cu contract individual

de munca din cadrul societatii, pentru evaluarea performantelor profesionale ale
angajatilor in raport cu cerintele posturilor.

Evaluarea performantelor profesionale individuale are ca scop aprecierea obiectiva
a activitatii personalului , prin compararea gradului de indeplinire a obiectivelor cuprinse

in fisa postului si criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectiva cu rezultatele
obtinute in mod efectiv.

Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru:
exprimarea si dimensionarea corecta a obiectivelor
determinarea directiilor si modalitatilor de perfectionare profesionala a salariatilor si de
crestere a performantelor lor
stabilirea abaterilor fata de obiectivele adoptate si efectuarea corectiilor
micsorarea riscurilor provocate de mentinerea sau promovarea unor persoane
incompetente
determinarea angajatilor necorespunzator profesional in derularea contractului de munca
stabilirea gradului de compatibilitate a persoanei evaluate cu cerintele cuprinse in fisa
postului
stabilirea obiectivelor profesionale individuale pentru perioada de evaluare urmatoare
inlesnirea dialogului dintre sef si subordonati in vederea cresterii performantei
profesionale
Procedura evaluarii se realizeaza in urmatoarele etape:
completarea fisei de evaluare de catre evajuator
interviul

Evaluatorul este administratorul societatii , persoana numita prin “decizie
administrativa™ in efectuarea evaluariilor .directorul general al societatii comerciale sau
poate fi externalizata prin contracte de prestari de servicii.

Procedura de evaluare a performantelor profesionale se aplica fiecarui angajat, in
raport cu cerintele postului.

Activitatea profesionala se poate aprecia anual, prin evaluarea performantelor
profesionale individuale. Perioada evaluata este cuprinsa intre 1 ianuarie si 31 decembrie
din anul pentru care se face evaluarea.

Pot fi supusi evaluarii anuale salariatii care au desfasurat activitate cel putin 3 luni in
cursul perioadei evaluate.



k)

D

h)

Sunt exceptate de la evaluarea anuala , desfasurata in perioada mai sus mentionata
urmatoarele categorii de salariati:

persoanele angajate ca debutanti, pentru care evaluarea se face dupa expirarea perioadei
corespunzatoare stagiului de debutant, de cel'putin 6 luni, dar nu mai mare de 1 an.
Persoanele angajate in cadrul societatii ale caror contracte de munca sunt suspendate, in
conditiile legii.

Persoanele angajate care nu au prestat activitate in ultimele 12 luni, fiind in concediu
medical sau in concediu fara plata . acordat potrivit legii

Persoanele angajate care se afla in perioada de proba.

In mod exceptional , evaluarea performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual se poate face si in cursul perioadei evaluate , in urmatoarele
cazuri:
atunci cind pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de munca al salariatului
evaluat inceteaza sau se modifica, in conditiile legii .In acest caz , salariatul va fi evaluat
pentru perioada de pina la incetarea sau modificarea raporturilor de munca
atunci cind pe parcursul perioadei de evaluare salariatul dobindeste o diploma de studii
de nivel superior si poate fi promovat, in conditiile legii si posibilitatile societatii, intr-o
functie corespunzatoare studiilor absolvite sau daca este promovat.

In functie de specificul activitatii desfasurate efectiv de catre salariat . evaluatorul poate
stabili si alte criterii de evaluare care . astfel stabilite , se aduc la cunostinta salariatului
evaluat la inceputul perioadei evaluate.

Evaluatorul completeaza fisele de evaluare . al carui model este prevazut in anexa nr. |
pentru functiile de executie , respective anexa nr.2 pentru functiile de conducere, dupa
cum urmeaza:
a)stabileste gradul de indeplinire a obiectivelor, prin raportarea la atributiile stabilite in
fisa postului.

b) stabileste calificativul final de evaluare a performantelor profesionale individuale
¢) consemneaza , dupa caz, rezultatele deosebite ale salariatului, dificultatile obiective
intimpinate de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera
relevante
d) stabileste obiectivele si criteriile specifice de evaluare pentru urmatoarea perioada de
evaluare
¢) stabileste eventualele necesitati de formare profesionala pentru anul urmator perioadei
de evaluare
f)aducerea la cunostinta personalului a rezultatului evaluarii

Functia este un concept utilizat pentru identificarea pozitiei exacte ocupate de catre
salariat in cadrul ierarhiei firmei.Notiunea de functie este folosita in Clasificarea
Ocupatiilor din Romania , in corelatie cu ocupatia , meseria si profesia.

Interviul ., ca etapa a procesului de evaluare . reprezinta un schimb de informatii care
are loc intre evaluator si persoana evaluata, in cadrul caruia:
se aduc la cunostinta persoanei evaluate notarile si consemnarile facute de evaluator in
fisa de evaluare.

Se semneaza si se dateaza fisa de evaluare de catre evaluator si de catre persoana
evaluata. .
In situatia in care intre persoana evaluata si evaluator exista diferente de opinie asupra
notarilor si consemnarilor facute, in fisa de evaluare se va consemna punctul de vedere al
persoanei evaluate.
Stabilirea calificativului :

Pentru stabilirea calificativului, evaluatorul va proceda la notarea obiectivelor si
criteriilor de evaluare , prin acordarea fiecarui obiectiv si criteriu a unei note de la 1 la 5,
nota exprimind aprecierea gradului de indeplinire.



Pentru a obtine nota finala, ev
Ca urmare a aprecierii criteriilor .
Semnificatia notelor este urmatoares:
Nota 1 - nivel minim si nota 5 — nivel maxim
Calificativul final al evaluarii se stabileste pe baza notei finale , dupa cum urmeaza:

a) intre 1,00-2,00 - nesatisficitor. Performanta este cu mult sub standard. in acest caz,
se va evalua perspectiva daca salariatul respectiv mai poate fi mentinut pe post;

b) intre 2,01-3,00 - satisficitor. Performanta este la nivelul minim al standardelor sau
putin deasupra lor. Acesta este nivelul minim acceptabil al performantelor ce trebuie atins
si de salariatii mai putin competenti sau lipsifi de experienta;

¢) intre 3,01-4,00 - bine. Performanta se situeaza in limitele superioare al standardelor
si ale performantelor realizate de catre ceilalti salariati;

d) intre 4,01-5,00 - foarte bine. Persoana necesitd o apreciere speciald intrucat

performantele sale se situeazi peste limitele superioare ale standardelor si performantelor
celorlalti salariati.

aluatorul face media aritmetica a notelor obtinute

Criterii de evaluare a performantelor profesionale ale personalului care ocupa
posturi de executie:

Nr.crt. Criteriul de definirea criteriului de performanta
performanta
1 Capacitate de Capacitatea de a pune eficient in practica
implementare solutiile proprii si pe cele dispuse pentru
desfasurarea in mod corespunzitor a
activitatilor, in scopul realizarii
obiectivelor
2 Capacitatea de a Capacitatea de a depdsi obstacolele sau
rezolva  eficient dificultatile intervenite 1in activitatea
problemele curentd, prin identificarea  solutiilor
adecvate de rezolvare si asumarea
riscurilor identificate
3 Capacitatea  de Capacitatea de a desfasura in mod curent,
asumare a la solicitarea superiorilor ierarhici sau
responsabilitatilor conducatorului societatii, activititi care
depdsesc cadrul de responsabilitate definit
conform fisei postului; capacitatea de a
accepta erorile sau, dupa caz, deficientele
propriei activitafi si de a rdspunde pentru
acestea; capacitatea de a invdta din
propriile greseli
4 Capacitatea  de Capacitatea de crestere permanentd a
autoperfectionare performantelor profesionale, de
si de valorificare imbunatatire a rezultatelor activitatii
a experientei curente prin punerea in practicd a
dobandite cunostintelor si  abilitatilor dobandite
3 Capacitatea  de Capacitatea de a interpreta un volum mare
analiza si sinteza de informatii, de a identifica si valorifica
elementele comune, precum si pe cele noi
si de a selecta aspectele esentiale pentru




[o)}

Creativitate si ]

spirit de initiativa

|

BN

Capacitatea  de
planificare si de a
actiona strategic

___domeniul analizat

Atitudine activa in solutionarea
problemelor si realizarea obiectivelor prin
identificarea unor moduri alternative de
rezolvare a acestor probleme; inventivitate
in gasirea unor cai de optimizare a
activitatii; atitudine pozitiva fatd de idei
noi

Capacitatea de a previziona cerintele,
oportunitatile si posibilele riscuri si
consecinfele acestora; capacitatea de a
anticipa solutii §i de a-si organiza timpul
propriu sau, dupd caz, al celorlalti (in
functie de nivelul de competentd), pentru
indeplinirea eficientd a atributiilor de
serviciu

[oe]

Capacitatea de a
lucra independent

Capacitatea de a desfisura activitati
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu
fara a solicita coordonare, cu exceptia
cazurilor in care activitatile implica luarea
unor decizii care depdsesc limitele de
competenta

NO

Capacitatea de a
lucra in echipa

Capacitatea de a se integra intr-o echipa,
de a-si aduce contributia prin participare
efectivd, de a transmite eficient si de a
permite dezvoltarea ideilor noi, pentru
realizarea obiectivelor echipei

Competenta  in
gestionarea
resurselor alocate

Capacitatea de a utiliza eficient resursele
materiale si financiare alocate fird a
prejudicia activitatea societatii

Criterii de evaluare a performantelor profesionale ale personalului care ocupa posturi

de conducere:

nr.crt Criterii  de Definirea criteriului
performanta
1 Capacitatea Capacitatea de a identifica activitatile care
de a trebuie desfasurate de structura condusa,
organiza delimitarea lor in atributii,
stabilirea pe baza acestora a obiectivelor;
repartizarea  echilibratd si  echitabild a
atributiilor si a obiectivelor
in functie de nivelul, categoria, clasa si
gradul  profesional al personalului din
subordine
2 Capacitatea Abilitatea de a crea o viziune realistd, de a
de a transpune in practicda si de a o sustine;
conduce abilitatea de a planifica si de
a administra activitatea unei echipe formate
din personalitati diferite, cu nivel diferit al
capacitatii de a
colabora la indeplinirea unei atributii;




capacitatea de a adapta stilul de conducere la
situati diferite, precum
$ de a actiona pentru gestionarea  si

_rezolvarea conflictelor

3 Capacitatea Armonizarea  deciziilor si  actiunilor |
de personalului, precum si a activitdtilor din
coordonare cadrul unui compartiment,

in vederea realizirii obiectivelor acestuia

4 Capacitatea Capacitatea de supraveghere a modului de

de control transformare a deciziilor in solutii realiste,
depistarea deficientelor si luarea masurilor
necesare pentru corectarea la timp a acestora

& Capacitatea Capacitatea de a motiva si de a incuraja
de a obtine dezvoltarea performantelor personalului prin:
cele mai cunoasterea aspiratiilor colectivului,
bune asigurarea unei perspective de dezvoltare sia
rezultate unei atitudini de incredere:; aptitudinea de a

asculta si de a lua in considerare diferite
opinii, precum si de a oferi sprijin pentru
obfinerea unor rezultate pozitive pentru
colectiv; recunoagterea meritelor si cultivarea
performantelor

6 Competenta Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de
decizionala raspundere si conform competentei legale, cu

privire la desfagurarea activititii structurii
conduse

7 Capacitatea Capacitatea de a  transfera  atributii
de a delega personalului din subordine care corespunde

din punct de vedere legal si al competentelor
proprii, in scopul realizdrii la timp si in mod
corespunzator a  obiectivelor  structurii
conduse

8 Abilitati  in Capacitatea de a planifica si de a administra
gestionarea eficient activitatea personalului subordonat,
resurselor asigurand sprijinul sl motivarea
umane corespunzitoare

9 Abilitati  de Capacitatea de a organiza si de a conduce o
mediere i intdlnire, precum si de a o orienta citre o
negociere solutie comun acceptatd, {inind seama de

pozitiile diferite ale partilor; capacitatea de a
planifica si de a desfasura interviuri

10 Obiectivitate Corectitudine in luarea deciziilor;

in apreciere

impartialitate in evaluarea personalului din
subordine i in modul de acordare a
recompenselor pentru rezultatele deosebite in
activitate ‘




ANEXANR.1

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa posturi
contractuale de executie

Numele si prenumele persoanei evaluate )3

Functia

Numele si prenumele evaluatorului

Functia

Perioada evaluate : de la la

Nr.crt. Criteriu de evaluare Nota Observatii:

1 Capacitate de implementare

2 Capacitatea de a rezolva eficient
problemele

3 Capacitatea  de  asumare a
responsabilitatilor

4 Capacitatea de autoperfec(ionare si
de valorificare a experientei
dobandite

5 Capacitatea de analiza si sinteza

6 Creativitate si spirit de initiativa

7 Capacitatea de planificare si de a
actiona strategic

8 Capacitatea de a lucra independent
Capacitatea de a lucra in echipa

10 Competenta in gestionarea
resurselor alocate

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare :

[

Calificativul evaluarii :

Rezultate deosebite :
Dificultati obiective intimpinate in perioada evaluate :

Alte observatii :
Comentariile persoanei evaluate :




Propuneri de programe de instruire /formare profesionala pentru perioada urmatoare

Numele si prenumele persoanei evaluate:
Functia : LS
Semnatura :

Data :

Numele si prenumele evaluator :
Semnatura :

Se completeaza in 2 (doua ) exemplare, 1 (un ) exemplar pentru angajat si 1(un) exemplar
pentru evaluator-dosar resurse umane.

ANEXANR.2

FISA DE EVALUARE
a performantelor profesionale individuale ale persoanelor care ocupa posturi
contractuale de conducere

Numele si prenumele persoanei evaluate ik

Functia

Numele si prenumele evaluatorului o

Functia

Perioada evaluate : de la la

Nr.crt. Criteriu de evaluare Nota Observatii:

1 Capacitatea de a organiza

2 Capacitatea de a conduce

3 Capacitatea de coordonare

4 Capacitatea de control

5 Capacitatea de a obtine cele mai
bune rezultate -

6 Competenta decizionald

7 Capacitatea de a delega

8 Abilitati in gestionarea resurselor
umane

9 Abilitati de mediere si negociere

10 Obiectivitate in apreciere

Nota pentru indeplinirea criteriilor de evaluare -

R

L

Calificativul evaluarii :

Rezultate deosebite :
Dificultati obiective intimpinate in perioada evaluate :

Alte observatii :
Comentariile persoanei evaluate :




Propuneri de programe de instruire /formare profesionala pentru perioada urmatoare

Numele si prenumele persoanei evaluatc?:-:-_j::___
Functia : o

Semnatura :

Data :

Numele si prenumele evaluator :
Semnatura :

Se completeaza in 2 (doua ) exemplare. | (un ) exemplar pentru angajat si 1(un) exemplar
pentru evaluator-dosar resurse umane/




