
   

 

 

 

 

EDITURA JUNIMEA IAŞI 
Str. Păcurari nr. 4 (BCU „Mihai Eminescu”), cod 700 511, Iaşi, tel.. 0232-410 427 

Cont RO66TREZ40621G335000XXX – TREZORERIA MUNICIPIULUI IAŞI, 

 Cod fiscal RO 8207746 

www.editurajunimea.ro; e-mail:  edjunimea@gmail.com 

 
 

Nr. 316 / 04.09.2019 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

REGULAMENT INTERN  
 

Revizuit în 2019 conform Legii Nr. 53/2003 cu completările și modificările anterioare 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 1 / 30 
 

Introducere 
.......................................................................................................................................................... 2 
Definiții 
................................................................................................................................................................ 2 
 
 
Titlul I. Dispoziţii generale 
................................................................................................................................. 5 
I.1. Organizarea generală 
................................................................................................................................... 5 
I.2. Accesul în locațiile EDITURII JUNIMEA și părăsirea locului de muncă 
.................................................. 5 
 
Titlul II. Drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor 
.................................................................... 6 
Cap. I. Drepturile şi obligaţiile angajatorului 
................................................................................................... 6 
Cap. II. – Drepturile şi obligaţiile salariaţilor 
.................................................................................................... 7 
 
Titlul III – Reguli concrete privind disciplina muncii în unitate 
...................................................................... 8 
Cap. I. Timpul de muncă 
.................................................................................................................................... 8 
Cap. II. Concediile 
............................................................................................................................................. 10 
Cap. III. Salarizarea 
........................................................................................................................................... 11 
Cap. IV. Organizarea muncii 
............................................................................................................................ 12 
. 
Titlul IV -  Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile 
............................................................................. 12 
 
Titlul V. Reguli referitoare la procedura disciplinară 
.................................................................................... 13 
 
Titlul VI. Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă 
……………….............…........……..……. 14 
 
Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului  nediscriminării şi al înlăturării oricărei forme de 
încălcare a demnităţii 
…………………………………………………………...….............…................................. 15 
 
Titlul VIII. Masuri de protectie a maternităţii la locul de muncă reglementate de O.U.G. nr. 96/2003 
....... 16 
 
Titlul IX. Modalităţi de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice 
.................................. 18 
 
Cap.I. Incheierea contractului individual de muncă 
...................................................................................... 18 
Cap.II. Executarea contractului individual de muncă 
.………………………………………............................ 21 
Cap.III. Modificarea contractului individual de muncă 
…………………………...….……............................... 21 
Cap. IV. Suspendarea contractului individual de muncă 
………………………………..…............................. 22 
Cap. V. Încetarea contractului individual de muncă 
..................................................................................... 23 
Secţiunea a 1-a. Incetarea de drept a contractului individual de muncă 
.................................................... 23 



 
 

 2 / 30 
 

Secţiunea a 2-a. Concedierea 
............................................................................................................................ 24 
Secţiunea 2.1. Concedierea pentru motive care ţin de persoana salariatului. 
............................................................................................................................ 24 
Secţiunea 2.2. Concedierea pentru motive care nu ţin de persoana salariatului 
............................................................................................................................. 25 
Secţiunea 2.3. Concedierea colectivă 
............................................................................................................................. 25 
Secţiunea a 3-a Demisia 
..............................................................................................................................26 
Cap.VI. Contractul individual de muncă pe durată determinată 
.............................................................................................................................. 27 
Cap.VII. Contractul individual de muncă cu timp parţial 
............................................................................................................................... 27 
Cap.VIII. Munca la domiciliu 
............................................................................................................................... 28 
 
Titlul X. Procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor 
................................................................................................................................ 28 
 
 
Titlul XI.  Evaluarea. Criterii si subcriterii de evaluare 
……………………………………………………………………………….….....…...…. 28 
 
 
Titlul XII. Dispoziţii finale 
................................................................................................................................. 30 
  



 
 

 3 / 30 
 

 
INTRODUCERE 
 

EDITURA JUNIMEA, denumită în continuare EDITURA JUNIMEA / Angajatorul,  
în scopul stabilirii la nivelul angajatorului a regulilor privind: 
- protecția, igiena și securitatea în muncă,  
- drepturile și obligațiile angajatorului și ale salariaților,  
- disciplina muncii,  
- abaterile disciplinare și sancțiunile aplicabile,  
- procedura disciplinară,  
- respectarea principiului nediscriminării și înlăturarea oricărei forme de încălcare a demnității,  
- modalitățile de aplicare a altor dispoziții legale sau contractuale specifice,  
- procedurile de soluționare a cererilor sau a reclamațiilor individuale ale salariaților,  
- criteriile și subcriteriile de evaluare,  
în urma consultării cu reprezentanții salariaților EDITURA JUNIMEA  
în temeiul dispozițiilor art. 241-246 din Legea Nr. 53/2003, Codul Muncii,  
emite următorul Regulament Intern. 
 
 
DEFINIȚII 
 
În întregul text al prezentului Regulament, următorii termeni au următoarele înțelesuri: 

• CCM - Contractul Colectiv de Muncă la nivel de unitate. 
• Regulament intern - prezentul document prin care se reglementează normele de disciplină a muncii,  
de conduită și comportament pentru personalul angajat ce-și desfășoară activitatea în instituție. 
• EDITURA JUNIMEA - Editura Junimea din Iaşi este o instituţie publică de cultură  
cu personalitate juridică. Funcționează sub auspiciile Consiliului Local al Municipiului Iaşi  
și are următoarele scopuri: 
a) promovarea, prin mijloace specifice editării şi tipăririi, 
a valorilor spirituale române şi universale; 
b) promovarea culturii româneşti în străinătate, prin organizarea 
de acţiuni specifice (lansări, târguri, saloane, colocvii, festivaluri, 
forumuri ale cărţior etc.); 
c) promovarea valorilor culturale autentice, cu precădere cele românești 
din exil, diaspora, migrație,   
activități de editare a cărților, cu sediul social în Iași, jud. Iași,  CIF 8207746,  
Instituția e denumită, în continuare, EDITURA JUNIMEA sau Angajatorul. 
• Conducerea - Managerul EDITURII JUNIMEA sau orice alte persoane cu funcții de conducere  
pe care managerul i-a mandatat în acest scop. 
• Conducătorul ierarhic superior - desemnează persoana care ocupă funcția imediat superioară  
unui anumit post în organigramă  și care asigură coordonarea și supravegherea activității acestuia. 
• Personalul - Personalul de Conducere și Personalul de Execuție împreună. 
• Discriminare - orice deosebire, excludere, restricţie sau preferinţă, pe bază de rasă, naţionalitate,  
etnie, limbă, religie, categorie socială, convingeri, sex, orientare sexuală, vârstă, handicap,  
boală cronică necontagioasă, infectare HIV, apartenenţă la o categorie defavorizată,  
precum şi orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrângerea, înlăturarea recunoaşterii,  
folosinţei sau exercitării, în condiţii de egalitate, a drepturilor omului şi a libertăţilor fundamentale  
sau a drepturilor recunoscute de lege, în domeniul politic, economic, social şi cultural  
sau în orice alte domenii ale vieţii publice. 
• Discriminare directă - situaţia în care o persoană este tratată mai puţin favorabil, pe criterii de sex, decât 
este, a fost sau ar fi tratată altă persoană într-o situaţie comparabilă. 
• Discriminare indirectă - situaţia în care o dispoziţie, un criteriu sau o practică, aparent neutră,  
ar dezavantaja în special persoanele de un anumit sex în raport cu persoanele de alt sex,  
cu excepţia cazului în care această dispoziţie, acest criteriu sau această practică este justificată obiectiv de 
un scop legitim, iar mijloacele de atingere a acestui scop sunt corespunzătoare şi necesare. 
• Discriminare bazată pe criteriul de sex - discriminarea directă şi discriminarea indirectă,  
hărţuirea şi hărţuirea sexuală a unei persoane de către o altă persoană la locul de muncă  
sau în alt loc în care aceasta îşi desfăşoară activitatea, precum şi orice tratament mai puţin favorabil cauzat 
de respingerea unor astfel de comportamente de către persoana respectivă  
ori de supunerea sa la acestea.  
 
 
Constituie discriminare bazată pe criteriul de sex orice comportament nedorit,  
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definit drept hărțuire sau hărțuire sexuală, având ca scop sau efect: 
a) de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de descurajare  
pentru persoana afectată; 
b) de a influența negativ situația persoanei angajate în ceea ce privește promovarea profesională, 
remunerația sau veniturile de orice natură ori accesul la formarea și perfecționarea profesională,  
în cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce ține de viața sexuală. 
• Discriminare multiplă - orice faptă de discriminare bazată pe două sau mai multe criterii  
de discriminare. 
• Hărțuire - orice comportament pe criteriu de rasă, naţionalitate, etnie, limbă, religie, categorie socială, 
convingeri, gen, orientare sexuală, apartenenţă la o categorie defavorizată, vârstă, handicap,  
statut de refugiat ori azilant sau orice alt criteriu care duce la crearea unui cadru intimidant, ostil, degradant 
ori ofensiv 

   -  situaţia în care se manifestă un comportament nedorit, legat de sexul persoanei,  
având ca obiect sau ca efect lezarea demnităţii persoanei în cauză şi crearea unui mediu de intimidare, 
ostil, degradant, umilitor sau jignitor; 
• Hărţuire sexuală - situaţia în care se manifestă un comportament nedorit cu conotaţie sexuală,  
exprimat fizic, verbal sau nonverbal, având ca obiect sau ca efect lezarea demnităţii unei persoane  
şi, în special, crearea unui mediu de intimidare, ostil, degradant, umilitor sau jignitor. 
• Hărţuire psihologică - orice comportament necorespunzător care are loc într-o perioadă,  
este repetitiv sau sistematic şi implică un comportament fizic, limbaj oral sau scris, gesturi  
sau alte acte intenţionate şi care ar putea afecta personalitatea, demnitatea sau integritatea fizică  
ori psihologică a unei persoane. 
• Sex - ansamblul trăsăturilor biologice şi fiziologice prin care se definesc femeile şi bărbaţii. 
• Gen - ansamblul format din rolurile, comportamentele, trăsăturile şi activităţile pe care societatea  
le consideră potrivite pentru femei şi, respectiv, pentru bărbaţi. 
• Victimizare - orice tratament advers, venit ca reacţie la o plângere sau acţiune în justiţie  
cu privire  la încălcarea principiului tratamentului egal şi al nediscriminării;  
• Categorie defavorizată - acea categorie de persoane care fie se află pe o poziţie de inegalitate  
în raport cu majoritatea cetăţenilor datorită diferenţelor identitare faţă de majoritate,  
fie se confruntă cu un comportament de respingere şi marginalizare. 
• Acţiuni pozitive - acele acţiuni speciale care sunt întreprinse temporar pentru a accelera realizarea în 
fapt a egalităţii de şanse între femei şi bărbaţi şi care nu sunt considerate acţiuni de discriminare. 
• Muncă de valoare egală - activitatea remunerată care, în urma comparării, pe baza aceloraşi indicatori şi 
a aceloraşi unităţi de măsură, cu o altă activitate, reflectă folosirea unor cunoştinţe şi deprinderi 
profesionale similare sau egale şi depunerea unei cantităţi egale ori similare de efort intelectual şi/sau fizic. 
• Statut familial - acel statut prin care o persoană se află în relaţii de rudenie, căsătorie sau adopţie cu altă 
persoană; 
• Stereotipuri de gen - sistemele organizate de credinţe şi opinii consensuale, percepţii şi prejudecăţi  
în legătură cu atribuţiile şi caracteristicile, precum şi rolurile pe care le au sau ar trebui  
să le îndeplinească femeile şi bărbaţii. 
• Statut marital - acel statut prin care o persoană este necăsătorit/ă, căsătorit/ă, divorţat/ă, văduv/ă. 
• Violenţă de gen - fapta de violenţă direcţionată împotriva unei femei sau, după caz, a unui bărbat, 
motivată de apartenenţa de sex. Violenţa de gen împotriva femeilor este violenţa care afectează femeile în 
mod disproporţionat.  

Violenţa de gen cuprinde, fără a se limita însă la acestea, următoarele fapte: violenţa domestică, 
violenţa sexuală, mutilarea genitală a femeilor, căsătoria forţată, avortul forţat şi sterilizarea forţată, 
hărţuirea sexuală, traficul de fiinţe umane şi prostituţia forţată. 
• Munca nedeclarată reprezintă: 
    a) primirea la muncă a unei persoane fără încheierea contractului individual de muncă în formă scrisă, în 
ziua anterioară începerii activităţii; 
    b) primirea la muncă a unei persoane fără transmiterea raportului de muncă în registrul general de 
evidenţă a salariaţilor cel târziu în ziua anterioară începerii activităţii; 
    c) primirea la muncă a unui salariat în perioada în care acesta are contractul individual de muncă 
suspendat; 
    d) primirea la muncă a unui salariat în afara programului de lucru stabilit în cadrul contractelor individuale 
de muncă cu timp parţial. 
• Evaluarea salariaților - procesul prin care se apreciază nivelul de dezvoltare profesională a acestora. 
• Protectia maternității - protecţia sănătăţii şi/sau securităţii salariatelor gravide şi/sau mame  
la locurile lor de muncă. 
 
 
 
• Locul de muncă - zona delimitată în spaţiu, în funcţie de specificul muncii, înzestrată cu mijloacele  
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şi cu materialele necesare muncii, în vederea realizării unei operaţii, lucrări sau pentru îndeplinirea  
unei activităţi de către unul ori mai mulţi executanţi, cu pregătirea şi îndemânarea lor,  
în condiţii corespunzătoare tehnice, organizatorice şi de securitate şi sănătate în muncă,  
din care se obţine un venit în baza unui raport de muncă ori de serviciu cu un angajator. 
• Salariata gravidă - femeia care anunţă în scris angajatorul asupra stării sale fiziologice de graviditate  
şi anexează un document medical eliberat de medicul de familie sau de medicul specialist  
care să îi ateste această stare. 
• Salariata care a născut recent - femeia care şi-a reluat activitatea după efectuarea concediului  
de lăuzie şi solicită angajatorului în scris măsurile de protecţie prevăzute de lege,  
anexând un document medical eliberat de medicul de familie,  
dar nu mai târziu de 6 luni de la data la care a născut. 
• Salariata care alăptează - femeia care, la reluarea activităţii după efectuarea concediului de lăuzie,  
îşi alăptează copilul şi anunţă angajatorul în scris cu privire la începutul şi sfârşitul prezumat al perioadei de 
alăptare, anexând documente medicale eliberate de medicul de familie în acest sens. 
• Dispensa pentru consultatii prenatale - un număr de ore libere plătite salariatei de către angajator,  
pe durata programului normal de lucru, pentru efectuarea consultaţiilor şi examenelor prenatale pe baza 
recomandării medicului de familie sau a medicului specialist; 
• Concediul de lăuzie obligatoriu / Concediul postnatal obligatoriu - concediul de 42 de zile  
pe care salariata mamă are obligaţia să îl efectueze după naştere, în cadrul concediului pentru sarcină  
şi lăuzie cu durată totală de 126 de zile, de care beneficiază salariatele în condiţiile legii; 
• Concediul de risc maternal -  concediul de care beneficiază salariatele prevăzute la art. 2 lit. c) - e)  

din OUG 96/2003 pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lor şi/sau a fătului ori a copilului lor. 
• Consimțământ al persoanei vizate - orice manifestare de voință liberă, specifică, informată  
și lipsită de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptă, printr-o declarație sau  
printr-o acțiune fără echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc să fie prelucrate. 
• Date cu caracter personal - orice informații privind o persoană fizică identificată sau identificabilă 
(persoana vizată); o persoană fizică identificabilă este o persoană care poate fi identificată,  
direct sau indirect, în special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un număr de 
identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii 
identității sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale; 
• Destinatar - persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, agenția sau alt organism căreia (căruia)  
îi sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent dacă este sau nu o parte terță.  
Cu toate acestea, autoritățile publice cărora li se pot comunica date cu caracter personal  
în cadrul unei anumite anchete în conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu sunt considerate 
destinatari; prelucrarea acestor date de către autoritățile publice respective respectă  
normele aplicabile în materie de protecție a datelor, în conformitate cu scopurile prelucrării. 
• DPIA - evaluarea impactului asupra protecției datelor (în lb. engleză, data protection impact assessment, 
DPIA); 
• DPO - responsabilul cu protecția datelor (în lb. engleză, data protection officer); 
Încălcarea securității datelor cu caracter personal - o încălcare a securității care duce,  
în mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizată  
a datelor cu caracter personal transmise, stocate sau prelucrate într-un alt mod,  
sau la accesul neautorizat la acestea. 
• Prelucrare - orice operaţiune sau set de operaţiuni efectuate asupra datelor cu caracter personal  
sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fără utilizarea de mijloace automatizate,  
cum ar fi: colectarea, înregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea, modificarea, extragerea, 
consultarea, utilizarea, dezvăluirea/ divulgarea, alăturarea, combinarea/ alinierea, blocarea, restricţionarea, 
ştergerea, transformarea, distrugerea. 
• Sistem de evidență a datelor - orice set structurat de date cu caracter personal accesibile  
conform unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate după criterii  
funcţionale sau geografice. 
• Operator - persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, agenţia sau alt organism care,  
singur sau împreună cu altele, stabileşte scopurile şi mijloacele de prelucrare a datelor  
cu caracter personal.  
Dacă scopul şi mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal sunt determinate  
printr-un act normativ sau în baza unui act normativ, operator este persoana fizică sau juridică,  
de drept public ori de drept privat, care este desemnată ca operator prin acel act normativ  
sau în baza acelui act normativ. 
• Persoana împuternicită de operator/procesator - persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, 
agenţia sau alt organism care prelucrează datele cu caracter personal în numele operatorului; 
 
 
• Parte terţă - o persoană fizică sau juridică, autoritate publică, agenţie sau organism  



 
 

 6 / 30 
 

altul decât persoana vizată, operatorul, persoana împuternicită de operator şi persoanele care, sub directa 
autoritate a operatorului sau a persoanei împuternicite de operator, sunt autorizate să prelucreze date cu 
caracter personal. 
• Autoritate de supraveghere/ ANSPDCP - Autoritatea Naţională de Supraveghere a Datelor  
cu Caracter Personal.  
• Codul numeric personal (CNP) - un număr semnificativ care individualizează în mod unic o persoană 
fizică, constituind un instrument de verificare a stării civile a acesteia şi de identificare în anumite sisteme 
informatice de către persoanele autorizate. 
• Date cu caracter personal cu funcţie de identificare de aplicabilitate generală  
(date cu caracter special) - numere prin care se identifică o persoană fizică în anumite sisteme  
de evidenţă şi care au aplicabilitate generală, cum ar fi: codul numeric personal, seria şi numărul actului de 
identitate, numărul paşaportului, al permisului de conducere, numărul de asigurare sociala sau de 
sănătate; 
• Responsabilul de protecţia datelor - persoana din cadrul EDITURII JUNIMEA cu sarcini/ 
responsabilităţi specifice privind funcţionarea corespunzătoare a sistemului  de protecţie a datelor  
cu caracter personal, în conformitate cu prevederile GDPR precum şi elaborarea, implementarea  
şi monitorizarea respectării prevederilor prezentului Regulament.  
• Documente de referinţă: 

- în domeniul legislației muncii - Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificările și 
completările ulterioare; 
- în domeniul prelucării datelor cu caracter personal - Regulamentul (UE) 679/2016  
al Parlamentului European și al Consiliului  privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte 
prelucrarea datelor cu caracter personal şi libera circulaţie a acestor date (GDPR) și Legislaţia internă 
aplicabilă în domeniul protecţiei datelor cu caracter personal. 
- în domeniul egalității de șanse și tratament - Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de 
tratament între femei şi bărbaţi, cu modificările și completările ulterioare. 
- în domeniul prevenirii și sancționării discriminării - Ordonanţa nr. 137/2000 privind prevenirea şi 
sancţionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificările și completările ulterioare 
- în domeniul protecției maternității - Ordonanţa de urgenţă nr. 96/2003 privind protecţia maternităţii 
la locurile de muncă, cu modificările și completările ulterioare. 

 
 
 
Titlul I. DISPOZIŢII GENERALE 
  
Art.1. Normele privind organizarea şi disciplina muncii în cadrul EDITURII JUNIMEA sunt stabilite  
prin prezentul Regulament Intern, întocmit în baza prevederilor Legii nr. nr. 53/2003,  
Codul muncii, cu modificările ulterioare. 
Art.2. Prezentul Regulament Intern concretizează regulile privind protecția, igiena și securitatea  
în muncă,  drepturile și obligațiile angajatorului și ale salariaților, regulile privind disciplina muncii,  
regulile privind abaterile disciplinare și sancțiunile aplicabile, regulile referitoare la procedura disciplinară, 
regulile privind respectarea principiului nediscriminării și al înlăturării oricărei forme de încălcare  
a demnității, modalitățile de aplicare a altor dispoziții legale sau contractuale specifice,  
procedura de soluționare a cererilor sau reclamațiilor individuale ale salariaților, criteriile  
și subcriteriile de evaluare.  
Art.3. Prevederile prezentului Regulament Intern se aplică tuturor salariaţilor, indiferent de durata 
contractului de muncă sau de modalităţile în care este prestată munca, având caracter obligatoriu. 
3.1. Obligativitatea respectării prevederilor regulamentului revine şi salariaţilor detaşaţi de la alţi angajatori, 
pentru a presta muncă în cadrul EDITURII JUNIMEA pe perioada detaşării. 
3.2. Persoanelor delegate care prestează muncă în cadrul EDITURII JUNIMEA le revine obligaţia  
de a respecta, pe lângă normele de disciplină stabilite de către angajatorul acestora  
şi normele de disciplină a muncii specifice procesului de muncă unde îşi desfăşoară activitatea  
pe parcursul delegării, inclusiv voluntari, elevi sau studenți care efectuează practica etc. 
Art.4. Relaţiile de muncă se bazează pe principiul consensualităţii şi al bunei-credinţe. 
4.1. Drepturile şi obligaţiile privind relaţiile de muncă dintre angajator şi salariat se stabilesc potrivit legii, 
prin negociere, în cadrul contractelor colective de muncă şi al contractelor individuale de muncă. 
4.2. Salariaţii nu pot renunţa la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. 
4.3. Orice tranzacţie prin care se urmăreşte renunţarea la drepturile recunoscute de lege salariaţilor  
sau limitarea acestor drepturi este lovită de nulitate. 
 
 
 
Art.5. Cunoaşterea şi respectarea Regulamentului intern este obligatorie  
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pentru toate categoriile de personal din cadrul EDITURII JUNIMEA. 
5.1. Prevederile prezentului regulament se completează cu cele ale regulamentelor întocmite la nivelul 
unităților situate în afara perimetrelor sediilor centrale ale asociației, cu ordinele superiorilor ierarhici, 
normele de bună conduită etc. 
  
I.1. Organizarea generală 
 
Art. 6. EDITURA JUNIMEA are o structură organizatorică proprie, conform organigramei  
aprobate prin hotărârea Consiliului Local al Municipiului Iaşi  (HCL nr. 12/ 31.01.2019). 
6.1.  Prezentul Regulament Intern se completează cu organigrama instituției. 
Art. 7. Activitatea EDITURII JUNIMEA se desfășoară conform prevederilor legale generale,  
ale celor speciale, la nivelul standardelor naționale și internaționale specifice domeniului său de interes.  
7.1. Activitatea principală a Centrului se desfășoară pe domenii/departamente/programe/proiecte. 
Art.8. Schemele de program, strategiile de dezvoltare, ariile de interes predominante se stabilesc,  
în principal, de către coordonatori, cu aprobarea membrilor conducerii. 
8.1. Pentru organizarea activităţilor, EDITURII JUNIMEA se poate asocia cu organizații similare,  
instituții sau autorități. 
Art.9. Atribuțiile, drepturile și îndatoririle salariaților se înscriu în fișa postului,  
anexă la contractul individual de muncă. 
Art. 10. Încadrarea în muncă, sancționarea, premierea, disponibilizarea etc.  
intră în atribuțiile conducerii EDITURII JUNIMEA. Contractul individual de muncă se încheie  
după verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale și personale ale persoanei care solicită angajarea. 
Art. 11. Fiecare angajat este răspunzător pentru îndeplinirea sarcinilor, atribuțiilor și ordinelor de serviciu în 
fața superiorului ierarhic și al terților. 
Art. 12.  Orice angajat are dreptul să reclame jignirea, nedreptățirea, discriminarea, calomnia  
la adresa sa ori a altuia. 
Art. 13. Toate sugestiile, cererile, reclamațiile, observațiile trebuie să parcurgă drumul ierarhic.  
Acestea trebuie semnate și motivate.  
În cazul unui răspuns negativ, persoana în cauză are dreptul  
să se adreseze direct conducerii instituției.  
Toate memoriile trebuie semnate și motivate. 

 
I.2. Accesul în sediul/ spațiile EDITURII JUNIMEA și părăsirea locului de muncă 
Art. 14. Angajații EDITURII JUNIMEA nu sunt autorizați să introducă sau să înlesnească  
intrarea persoanelor străine în spațiile deținute de EDITURA JUNIMEA,  
fără a avea o motivație de serviciu sau fără permisiunea superiorului ierarhic. 
Art. 15. Părăsirea incintei locațiilor EDITURII JUNIMEA, fără a avea o motivație de serviciu,  
se face cu permisiunea superiorului ierarhic sau, în caz de urgență, cu informarea acestuia  
sau a unui coleg de serviciu. 
Art. 16. Părăsirea locației în timpul programului de muncă, fără a avea o motivație de serviciu,  
poate fi permisă în următoarele cazuri: 
a) angajatul este bolnav ori s-a îmbolnăvit în timpul lucrului; 
b) eveniment grav familial, survenit inopinat; 
c) convocarea imperativă din partea administrației autorităților locale; 
d) vizite medicale cu programare la medicul de familie/ specialist; 
e) examinări medicale de laborator; 
f) îngrijiri/tratamente medicale regulate, sub rezerva informării în prealabil a conducerii; 
g) examene profesionale, specializări, cursuri de formare, seminarii, conferințe, delegații; 
h) plecări anticipate pentru a prinde un mijloc de transport în situațiile în care angajatul pleacă  
în delegații urgente, concedii, concedii scurte pentru diverse evenimente în familie. 
 
Art.17. Legitimația de serviciu 
17.1. Salariații au dreptul și obligația de a deține o legitimație de serviciu,  
conform calificării și funcției din asociație. 
17.2. Legitimația de serviciu este vizată și aprobată de managerul EDITURII JUNIMEA. 
Art.18. Calitatea de salariat al EDITURII JUNIMEA, în relația cu terții,  
se dovedește cu legitimația de serviciu. 
 
 
 
 
 
Titlul II. Drepturile şi obligaţiile angajatorului şi ale salariaţilor 
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Art.19. Relațiile de muncă se bazează pe principiul consensualității și al bunei credințe: 
- drepturile și obligațiile privind relațiile de muncă dintre angajator și salariat se stabilesc potrivit legii,  
prin negociere, în cadrul contractelor colective de muncă și al contractelor individuale de muncă. 
- salariații nu pot renunța la drepturile ce le sunt recunoscute prin lege. 
- orice acțiune prin care se urmărește renunțarea la drepturile recunoscute de lege salariaților  
sau limitarea acestor drepturi este lovită de nulitate. 
- atribuțiile, drepturile și obligațiile angajaților se înscriu în fișa postului,  
care constituie anexă la contractul individual de muncă. 

  
Capitolul I. Drepturile şi obligaţiile angajatorului 
 
Art. 20. Angajatorul are, în principal, următoarele drepturi: 
a) să stabilească organizarea și funcționarea unității; 
b) să stabilească atribuțiile corespunzătoare fiecărui salariat, în condițiile legii şi/sau în condiţiile 
contractului colectiv de muncă încheiat la nivel de unitate, aplicabil, inclusiv în condiţiile contractului 
individual de muncă; 
c) să dea dispoziții cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalității lor; 
d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu; 
e) să constate săvârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare,  
potrivit legii, contractului colectiv de muncă aplicabil și regulamentului intern; 
f) să stabilească obiectivele de performanță individuală,  
precum și criteriile de evaluare a realizării acestora. 
  
Art. 21. Angajatorului îi revin, în principal, următoarele obligații: 
21.1. Să asigure permanent condițiile tehnice și organizatorice avute în vedere la elaborarea  
normelor de muncă și condițiile corespunzătoare de muncă, scop în care conducerea organizației  
este obligată să ia măsuri pentru: 
a) gospodărirea eficientă a mijloacelor fixe şi a celor circulante din patrimoniul instituției; 
b) asigurarea aprovizionării cu materiale necesare procesului muncii. 
21.2. Să ia măsurile corespunzătoare pentru organizarea activităţii astfel încât aceasta  
să se desfăşoare în condiţii de disciplină şi siguranţă prin: 
a) crearea unei structuri organizatorice raţionale; 
b) repartizarea tuturor salariaţilor pe locuri de muncă cu precizarea atribuţiilor şi răspunderilor lor,  
prin adoptarea unei structuri de personal corespunzătoare; 
c) exercitarea controlului asupra modului de îndeplinire a obligaţiilor de serviciu de către salariaţi; 
d) stabilirea de instrucţiuni pentru funcţionarea şi exploatarea instalaţiilor şi aparaturii folosite  
în organizație. 
21.3. Să informeze salariaţii asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor  
care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă. 
21.4. Să acorde salariaţilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul colectiv de muncă aplicabil, 
din contractele individuale de muncă şi din prezentul Regulament Intern. 
21.5. Să comunice periodic salariaților situația economică și financiară a organizației,  
cu excepția informațiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natură să prejudicieze 
activitatea instituției.  
Periodicitatea comunicărilor se stabilește prin negociere în contractul colectiv de muncă aplicabil. 
21.6. Să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum şi să reţină şi să vireze 
contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în condiţiile legii. 
21.7. Să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze înregistrările prevăzute  
de lege, cu respectarea strictă a modului de completare a acestuia. 
21.8. Să întocmească dosarul personal al fiecărui salariat cu respectarea componenţei minime prevăzută în 
lege şi să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de salariat a solicitantului. 
21.9. Sa se consulte cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentanții salariaților în privința deciziilor 
susceptibile să afecteze substanțial drepturile și interesele acestora.  
21.10. Să asigure permanent condiţii corespunzătoare de muncă, fiind obligat să ia toate măsurile 
necesare pentru protejarea vieţii şi sănătăţii salariaţilor şi pentru respectarea normelor legale  
în domeniul securităţii muncii. 
21.11. Să respecte timpul de muncă convenit şi modalităţile concrete de organizare a acestuia,  
stabilite prin prezentul Regulament Intern, precum şi timpul de odihnă corespunzător. 
21.12. Să asigure salariaţilor acces periodic la formarea profesională. 
 
 
21.13. Să despăgubească salariatul, în situaţia în care acesta a suferit un prejudiciu material  
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din culpa angajatorului, în timpul îndeplinirii obligaţiilor de serviciu sau în legătură cu serviciul,  
în temeiul normelor şi principiilor răspunderii civile contractuale, în cuantumul şi modalităţile  
stabilite de către instanţa de judecată competentă. 
21.14. Să respecte prevederile legale imperative şi incompatibilităţile stabilite de prevederile  
legislaţiei  
în vigoare în ceea ce priveşte încheierea, modificarea, executarea şi încetarea contractului individual  
de muncă. 
21.15. Să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor. 
Art. 22. Persoanele care asigură conducerea organizatiei, în afara obligaţiilor ce le incumbă  
în virtutea acestei calităţi, sunt obligate să respecte toate celelalte îndatoriri ale persoanelor salariate. 
Art. 23. În ceea ce privește Regulamentul General de Protecție a Datelor Personale: 
a) asigură protejarea intereselor legitime ale angajatilor cu privire la confidențialitatea  
b) și securitatea datelor cu caracter personal care le aparțin, respectiv colectarea și prelucrarea acestora  
cu respectarea prevederilor Regulamentului U.E. 679/2016 în scopuri determinate,  
explicite și legitime, în baza drepturilor și obligațiilor ce revin EDITURII JUNIMEA,  
în calitatea de angajator și operator; 
c) asigură măsuri tehnice și organizatorice care să permită angajaților corectarea  
și actualizarea datelor cu caracter personal; 
d) își asumă instruirea responsabililor care realizează operațiuni de prelucrare a datelor  
cu caracter personal ale salariaților; 
e) ia măsurile necesare pentru a asigura securitatea prelucrării datelor cu caracter personal; 
f) asigură respectarea prezentului regulament privind măsurile de protecţie a persoanelor  
cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.  
g) stabilește sancțiuni disciplinare pentru situațiile ce constituie încălcări ale acestor norme; 
h) desemnează un Responsabil cu protecția datelor cu caracter personal  
și să asigure independența și condițiile optime de îndeplinire a atribuțiilor acestuia,  
în acord cu prevederile Regulamentului U.E. 679/2016. 
 
Capitolul II. Drepturile şi obligaţiile salariaţilor 
 
Art.24. Salariatul are, în principal, următoarele drepturi: 
a) dreptul la salarizare pentru munca depusă; 
b) dreptul la repaus zilnic și săptămânal; 
c) dreptul la concediu de odihnă anual și concediu suplimentar; 
d) dreptul la egalitate de șanse și de tratament; 
e) dreptul la demnitate în muncă; 
f) dreptul la securitate și sănătate în muncă; 
g) dreptul la acces la formarea profesională; 
h) dreptul la informare și consultare; 
i) dreptul de a lua parte la determinarea și ameliorarea condițiilor de muncă  
și a mediului de muncă; 
j) dreptul la protecție în caz de concediere; 
k) dreptul la negociere colectivă și individuală; 
l) dreptul de a participa la acțiuni colective; 
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat; 
n) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile. 
 
Art. 25. Salariatului îi revin, în principal, următoarele obligații: 
a) obligația de a realiza norma de muncă sau, după caz, de a îndeplini atribuțiile  
ce îi revin conform fișei postului şi contractului individual de muncă; 
b) obligația de a respecta disciplina muncii; 
c) obligația de a respecta prevederile cuprinse în lege, în regulamentul intern, în contractul colectiv  
de muncă aplicabil, precum și în contractul individual de muncă; 
d) obligația de a păstra confidențialitatea față de terți; 
e) să-și  însușească și să respecte/aplice în mod responsabil măsurile de ordin tehnic  
și organizatoric dispuse de operator/angajator (și însușite la activitățile de instruire  
cu privire la protecția datelor cu caracter personal) în cadrul activităților operaționale  
pe care le realizează conform atribuțiilor corespunzătoare Fișei postului.  
Să asigure prelucrarea datelor cu caracter personal în conformitate și cu respectarea procedurilor 
Însușite, să respecte măsurile de protecție a lor împotriva distrugerii accidentale sau ilegale,  
a pierderii, modificării,dezvăluirii sau accesului neautorizat precum și împotriva oricărei forme  
de prelucrare ilegală. 
f) să aducă la cunoștința Responsabilului cu protecția datelor  și concomitent a șefului ierarhic,  
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în cel mai scurt timp posibil, orice breșă de securitate identificată, respectiv stare de risc  
cu privire la legalitatea prelucrării datelor cu caracter personal,  ori care poate favoriza/genera pierderea, 
distrugerea, modificarea, alterarea, accesarea sau diseminarea acestora în condiții  
care încalcă prevederile Regulamentului U.E. 679/2016 și Politica internă a EDITURII JUNIMEA  
de protecție a datelor cu caracter personal. 
g) obligația de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii în unitate; 
h) obligația de a respecta secretul de serviciu; 
i) posibilitatea instituită de lege de a răspunde patrimonial în temeiul normelor şi principiilor  
răspunderii civile contractuale pentru pagubele materiale produse din vina şi în legătură cu munca lor; 
această răspundere va fi stabilită de către instanţa de judecată competentă; 
j) obligația a deține o legitimație de serviciu vizată și semnată, conform calificării și misiunii în instituție; 
k) obligația de a semnala imediat situaţiile observate de incendiu, inundaţie sau orice situaţii  
în care se pot produce deteriorări sau distrugeri, inclusiv observarea unor colete sau obiecte uitate  
sau suspecte, precum şi neregulile potenţial generatoare de astfel de situaţii şi de a acţiona,  
după caz, pentru rezolvarea acestora şi pentru diminuarea efectelor lor negative.  
Salariaţii care pot acţiona în astfel de situaţii au obligaţia de a o face în timpul cel mai scurt posibil; 
l) în situaţii deosebite, determinate de necesitatea bunei funcţionări a Angajatorului,  
fiecare salariat are obligaţia de a participa, indiferent de funcţia sau de postul pe care îl ocupă,  
la executarea oricăror lucrări şi la luarea tuturor măsurilor cerute de nevoile Angajatorului; 
m) alte obligații prevazute de lege sau de contractele colective de muncă aplicabile. 
 
Art. 26. Utilizatorii, respectiv angajaţii EDITURII JUNIMEA care prelucrează date cu caracter 
personal au următoarele responsabilităţi specifice: 
a) să cunoască şi să aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor  
cu caracter personal precum şi ale prezentului regulament; 
b) să informeze persoana vizată atunci când datele cu caracter personal sunt colectate  
direct de la aceasta, în condiţiile legii, cu privire la: identitatea operatorului,  
scopul în care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, 
obligativitatea furnizării tuturor datelor cerute şi consecinţele refuzului de a le pune la dispoziţie,  
drepturile prevăzute de lege, condiţiile în care pot fi exercitate aceste drepturi etc.; 
c) să prelucreze numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor de serviciu  
şi să acorde sprijin şefilor ierarhici, conducerii EDITURII JUNIMEA,  
pentru realizarea activităţilor specifice ale acestora; 
d) să păstreze confidenţialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces  
la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal; 
e) de a nu dezvălui datele personale pe care le prelucrează altor persoane decât cele în privința cărora îi 
este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern al angajatorului, prin contractul 
individual de muncă și fișa postului; 
f) să respecte măsurile de securitate, precum şi celelalte reguli stabilite la nivelul EDITURII JUNIMEA; 
g) să informeze de îndată șeful ierarhic şi Responsabilul de protecţia datelor despre împrejurări  
de natură a conduce la o diseminare neautorizată de date cu caracter personal sau despre o situaţie  
în care au fost accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale,  
despre care a luat la cunoştinţă; 
h) de a respecta măsurile tehnice și organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter personal 
împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat,  
în special dacă prelucrarea respectivă comportă transmisii de date în cadrul unei rețele,  
precum și împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală; 
i) de a aduce la cunoștință angajatorului în cel mai scurt timp posibil orice situație de acces neautorizat  
la datele personale pe care le prelucrează; 
j) de a respecta principiile de prelucrare a datelor cu caracter personal: legalitatea, echitatea  
și transparența, colectarea în scopuri bine determinate, minimizarea și reducerea la minimum  
a datelor stocate, exactitatea informațiilor, limitarea stocării, integritatea și confidențialitatea, 
responsabilitatea.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Titlul III - Reguli concrete privind disciplina muncii în unitate 
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Capitolul I. Timpul de muncă 
 
Art.27. Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl foloseşte pentru îndeplinirea sarcinilor de 
muncă. 
27.1. Durata normală a muncii pentru salariaţii angajaţi cu normă întreagă este de 8 ore/zi  
şi de 40 de ore pe săptămână. Programul de lucru la sediul EDITURII JUNIMEA, între orele 8.00-16.00. 
27.2. (1) Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămânii este de 8 ore pe zi, timp de 5 zile,  
cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sâmbătă şi duminică. 
(2) În cazul în care repausul în zilele de sâmbătă și duminică ar prejudicia desfașurarea normală  
a activității, repausul saptamanal poate fi acordat și în oricare alte două zile consecutive.  
(3) În situația prevazută la alin. (2) salariații vor beneficia de un spor la salariu stabilit  
prin contractul colectiv de muncă, care este de 0,01% din salariul de bază.  
27.3. Salariaţii au dreptul între două zile de muncă la un repaus  
care nu poate fi mai mic de 12 ore consecutive. 
Art.28. Durata timpului de lucru, în cazul salariaţilor care prestează activitate în baza unor contracte 
individuale de muncă cu timp parţial va fi stabilită prin contractul individual de muncă al salariaților în cauză. 
Art.29. Programul de lucru inegal, se negociază prin contractul colectiv de muncă încheiat la nivel de 
unitate. Programul de lucru inegal poate funcţiona numai dacă este specificat expres în contractul individual 
de muncă. 
Art.30. Munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă săptămânal stabilită,  
este muncă suplimentară, ce se efectuează doar cu acordul scris al salariatului,  
în limita maximă de 48 ore/săptămână. 
Art.31. Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune de către angajator, fără acordul salariatului,  
prin dispoziţie scrisă, doar în caz de forţă majoră sau pentru lucrări urgente destinate prevenirii producerii 
unor accidente sau înlăturării consecinţelor unui accident. Cazul de forţă majoră şi lucrările urgente  
vor fi menţionate explicit în dispoziţia scrisă. 
31.1. Munca suplimentară se compensează prin ore libere plătite în următoarele 60 de zile după efectuarea 
acesteia. 
31.2. În cazul imposibilităţii compensării prin ore libere plătite în termenul prevăzut la articolul anterior, plata 
muncii suplimentare se va face prin adăugarea la salariu a unui spor corespunzător duratei acesteia, de 1% 
din salariul de bază. 
Art.32. Stabilirea duratei timpului de muncă se va face ţinându-se cont de următoarele interdicţii şi limitări: 
a) pentru tinerii în vârstă de până la 18 ani, durata normală a timpului de lucru este de 6 ore/zi şi de 30 de  
ore/săptămână; 
b) tinerii în vârstă de până la 18 ani nu pot presta muncă suplimentară şi/sau muncă de noapte; 
c) femeile gravide, lăuzele şi cele care alăptează nu pot fi obligate să presteze muncă de noapte. 
Art.33. Angajatorul are obligaţia de a ţine la locul de muncă evidenţa orelor de muncă prestate zilnic  
de fiecare salariat, cu evidenţierea orei de începere şi a celei de sfârşit al programului de lucru,  
şi de a supune controlului inspectorilor de muncă această evidenţă, ori de câte ori se solicită acest lucru. 
33.1. Condica de prezenţă se păstrează de către persoana desemnată de conducere,  
urmând ca verificarea exactităţii consemnărilor acesteia să se poată face oricând  
de conducerea instituției. 
Art.34. În vederea stabilirii drepturilor de salarizare, timpul efectiv prestat, trebuie să se regăsească  
şi în pontaje. Responsabilitatea întocmirii acestora cade în sarcina persoanei desemnate de conducerea 
organizatiei în acest scop, în baza atribuţiilor stabilite prin fişa postului. 
Art.35. Pe durata programului de lucru zilnic, salariaţii au dreptul la pauză de masă cu o durată  
de maxim 20 minute şi la o pauză de 5 min. la fiecare 2 ore. 
Art.36. Acordarea zilelor libere corespunzătoare zilelor de sărbătoare legală, în care nu se lucrează, se 
face de către angajator. 
Art.37.  Zilele de sărbătoare legală, stabilite la nivel de unitate, în care nu se lucrează, sunt: 
1 şi 2 ianuarie; 
- 24 ianuarie - Ziua Unirii Principatelor Romane; 
- Vinerea Mare, ultima zi de vineri înaintea Paștelui; 
- prima şi a doua zi de Paşti; 
- Înălţarea Domnului; 
- prima şi a doua zi de Rusalii; 
- 1 mai; 
- 1 iunie; 
- 15 august - Adormirea Maicii Domnului; 
- 30 noiembrie - Sfântul Apostol Andrei cel Întâi chemat, Ocrotitorul Romaniei; 
- 1 decembrie; 
- prima şi a doua zi de Crăciun; 
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- două zile pentru fiecare dintre cele trei sărbători religioase anuale,  
declarate astfel de cultele religioase legale, altele decât cele creştine,  
pentru persoanele aparţinând acestora. 
Art.38. Salariaţii au dreptul la zile libere plătite pentru evenimente deosebite în familie: 

- căsătoria salariatului - 5 zile; 
- căsătoria unui copil - 2 zile; 
- naşterea unui copil - 5 zile + 10 zile dacă a urmat un curs de puericultură; 
- decesul soţului sau al unei rude de până la gradul al II-a al salariatului - 3 zile; 
- donatori de sânge - 2 zile sau conform legii; 
- alte evenimente - 2 zile.  

Art.39. În scopul organizării eficiente a timpului de muncă, în vederea asigurării posibilităţii salariaţilor  
de a realiza venituri corespunzătoare muncii prestate, raportat la timpul de lucru efectiv,  
angajatorul va asigura normarea muncii, în forma corespunzătoare specificului fiecărei activităţi  
ce se derulează în unitate, elaborate cu acordul reprezentanţilor salariaţilor . 
39.1. În cazul unui dezacord cu privire la normele de muncă, părţile vor apela la arbitrajul unui terţ  
ales de comun acord. 
  
Capitolul II. Concediile 
Art.40. Concediul de odihnă se acordă salariaţilor în conformitate cu prevederile legale.  
Durata efectivă a concediului de odihnă anual se acordă proporţional cu activitatea prestată  
într-un an calendaristic și are o durată minimă de 21 de zile lucrătoare şi o durată maximă  
de 29 de zile lucrătoare, în funcţie de vechimea în muncă, după cum urmează: 

Vechimea în muncă   Durata concediului 
- până la 5 ani       - 21 zile lucrătoare 
- între 5 şi 15 ani   - 23 zile lucrătoare 
- între 15 și 30 ani     - 27 zile lucrătoare  
- peste 30 de ani - 29 de zile lucrătoare. 

40.1. Pentru salariaţii încadraţi în muncă în timpul anului, durata concediului de odihnă  
Se stabileşte proporţional cu perioada lucrată de la încadrare până la sfârşitul anului calendaristic 
respectiv. 
40.2. Concediul de odihnă se efectuează în fiecare an. 
40.3. În cazul În care salariatul, din motive justificate, nu poate efectua, integral sau parțial,  
concediul de odihnă anual la care avea dreptul în anul calendaristic respectiv,  
cu acordul persoanei în cauză, angajatorul este obligat să acorde concediul de odihnă neefectuat  
într-o perioadă de 18 luni începând cu anul următor celui în care s-a născut dreptul la concediul  
de odihnă anual. 
40.4. Salariaţii care au lipsit de la serviciu întregul an calendaristic fiind în concediu medical  
sau în concedii fără plată, cu excepţia perioadei de concediu plătit sau fără plată de formare profesională, 
acordat în condiţiile prezentului regulament, nu au dreptul la concediul de odihnă pentru acel an. 
40.5. În cazurile în care perioadele de concedii medicale şi concedii fără plată, concediile pentru creşterea 
copilului, însumate au fost 12 luni sau mai mari şi s-au întins pe 2 ani calendaristici consecutivi, salariaţii au 
dreptul la un singur concediu, acordat în anul reînceperii activităţii,  
în măsura în care nu a fost efectuat în anul în care s-a ivit lipsa de la serviciu pentru motivele de mai sus.  
40.6. Concediul de odihnă poate fi acordat global sau în tranşe cu condiţia ca una din tranşele  
de acordare să fie de cel puţin 10 zile lucrătoare. 
Art.41. Datorită necesităţii asigurării bunei funcţionări a organizatiei efectuarea concediilor de odihnă  
de salariaţi se realizează în baza unei programări individuale ce se poate face ulterior consultării 
salariatului. 
41.1. Această programare se face până la sfârşitul anului calendaristic pentru anul următor.  
Această operaţiune şi asigurarea respectării acesteia se va face de către persoana desemnată  
de conducerea instituției în acest scop, în baza atribuţiilor stabilite prin fişa  postului. 
41.2. Prin programarea individuală se stabileşte data efectuării concediului sau o perioadă  
de maxim 3 luni în care salariatul are dreptul de a efectua concediul. 
41.3. În cadrul perioadelor de concediu stabilite conform articolului mai sus menţionat,  
salariatul poate solicita efectuarea concediului cu cel putin 60 de zile anterioare efectuarii acestuia. 
 
 
 
 
 
41.4. Programarea concediilor de odihnă poate fi modificată, la cererea salariatului,  
sau concediul de odihnă poate fi întrerupt, la cererea salariatului pentru motive obiective,  
cum ar fi: 



 
 

 13 / 30 
 

 - salariatul se află în concediu medical; 
 - salariata are concediu de odihnă înainte sau în continuarea concediului de maternitate; 
 - salariatul este chemat să îndeplinească îndatoriri publice; 
 - salariatul este chemat să satisfacă obligaţii militare, altele decât serviciul militar în termen; 
 - salariatul urmează sau trebuie să urmeze un curs de calificare, recalificare, perfecţionare  
sau specializare în ţară sau în străinătate; 
 - salariatul are recomandare medicală pentru a urma un tratament într-o staţiune balneo-climaterică, caz 
în care data începerii concediului de odihnă va fi cea indicată în recomandarea medicală; 
 - salariatul se află în concediu plătit pentru îngrijirea copilului. 
Art.42. Pentru perioada concediului de odihnă salariatul beneficiază de o indemnizaţie de concediu  
ce reprezintă media zilnică a drepturilor salariale, constând în salariul de bază, indemnizaţiile  
şi sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni anterioare celei în care este efectuat concediul, 
multiplicată cu numărul de zile de concediu. Această indemnizaţie nu poate fi mai mică decât salariul  
de bază, indemnizaţiile şi sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectivă,  
prevăzute în contractul individual de muncă al fiecărui angajat. 
42.1. Indemnizaţia de concediu de odihnă se plăteşte de către angajator, cu minim 5 zile lucrătoare înainte 
de plecarea în concediu. 
Art.43. În caz de forţă majoră sau pentru interese urgente care impun prezenţa salariatului  
la locul de muncă, acesta poate fi rechemat din concediu, prin hotărârea organelor de conducere  
ale angajatorului, formulată în scris. 
43.1. În cazul rechemării persoanele în cauză au dreptul la rambursarea tuturor cheltuielilor suportate  
de către salariat şi familia acestuia necesare în vederea revenirii şi a eventualelor prejudicii  
suferite de acesta ca urmare a întreruperii concediului de odihnă. 
43.2. Aceste cheltuieli vor fi suportate de către angajator în măsura dovedirii lor prin acte  
şi prin stabilirea unei legături nemijlocite între aceste prejudicii şi faptul rechemării. 
43.3. Programarea zilelor rămase neefectuate din concediul de odihnă se va face de comun acord  
între conducerea instituției şi salariat. 
Art.44. Compensarea în bani a concediilor de odihnă neefectuate se poate face  
doar în situaţia încetării contractului individual de muncă. Salariatul este obligat să efectueze  
în natură concediul de odihnă în perioada în care a fost programat, cu excepţia situaţiilor expres prevăzute 
de lege sau atunci când, din motive obiective, concediul nu poate fi efectuat, de exemplu,  
când cererea de concediu înaintată către superiorul ierarhic a fost refuzată. 
Art.45. Pentru rezolvarea unor situaţii personale, salariaţii au dreptul la concedii fără plată  
pe o durată de maxim 3 luni, pe bază de cerere scrisă. 
Art.46. Salariaţii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesională,  
care se pot acorda cu sau fără plată, în virtutea obligaţiei salariaţilor de a menţine gradul  
sporit de competitivitate a procesului de muncă. 
46.1. Concediile fără plată pentru formare profesională se acordă pe baza cererii formulate  
în scris de către salariat, pe perioada formării profesionale urmată de salariat din iniţiativă proprie. 
46.2. Cererea de concediu fără plată pentru formare profesională trebuie să îndeplinească următoarele 
condiţii: 

- să fie înaintată angajatorului cu minim o lună înainte de efectuarea concediului; 
- să precizeze:  
a) data de începere a stagiului de formare profesională și durata; b) domeniul;  
c) denumirea instituţiei de formare profesională. 

46.3. Efectuarea concediului fără plată pentru formare profesională se poate realiza în întregime şi/sau 
fracţionat în cursul unui an calendaristic, pentru susţinerea examenelor de absolvire a unor forme  
de învăţământ sau pentru susţinerea examenelor de promovare în anul următor în cadrul instituţiilor  
de învăţământ superior, cu respectarea modalităţii de întocmire a cererii prevăzute la art.46.2  
din prezentul regulament. 
46.4. La sfârşitul perioadei de formare profesională, salariatul trebuie să prezinte angajatorului,  
dovada absolvirii cursului în discuţie. 
46.5. În scopul asigurării formării profesionale a salariaţilor, în aplicarea prevederilor legale în domeniu, 
acesta are dreptul la un concediu pentru formare profesională plătit de angajator, pe o perioadă de maxim 
80 ore sau 10 zile lucrătoare acordată în baza cererii formulate cu respectarea cerinţelor prevăzute la 
art.46.2 din prezentul Regulament, stabilită de comun acord; În acest caz salariatul beneficiază de o 
indemnizaţie care se acordă şi se calculează similar celei de concediu de odihnă. 
Art.47. La cerere, salariatul poate beneficia de concediu paternal, în primele 8 săptămâni  
de la naşterea copilului, justificat cu certificatul de naştere al acestuia.  
Durata acestuia este de 5 zile/15 zile (în condiţiile dovedirii urmării cursului de puericultură). 
47.1. Pentru această durată, salariatul primeşte o indemnizaţie egală cu salariul aferent zilelor lucrătoare 
respective, calculată pe baza salariului brut realizat, incluzând sporurile şi adaosurile la salariul de bază. 
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Capitolul III. Salarizarea 
 
Art.48. Pentru munca prestată în condiţiile prevăzute în contractul individual de muncă,  
fiecare salariat are dreptul la un salariu în bani, convenit la încheierea contractului. 
48.1. Anual, salariile se vor stabili În functie de legislatia în vigoare. 
Art.49. Salariul este confidenţial, angajatorul având obligaţia  
de a lua măsurile necesare: 
- accesul la întocmirea şi consultarea statelor de plată a salariilor să se realizeze doar de către persoanele 
care au în fişa postului stabilite în mod direct aceste atribuţii şi de conducerea instituției. 
- plata salariului se efectuează prin virament în contul bancar al salariatului titular sau în numerar,  
prin dispoziție de plată, moment în care aceştia sunt predaţi salariatului titular al dreptului de încasare,  
pe bază de semnătură aplicată pe statele de plată. 
Art.50. Salariile se stabilesc pe baza legii salarizării. 
Art.51. Angajatorul va garanta în plată pentru fiecare salariat, în funcţie de cuantumul salariului negociat, 
un salariu brut lunar cel puţin egal cu salariul minim brut pe ţară. 
51.1. Salariul de bază minim brut pe ţară garantat în plată este adus la cunoştinţă salariaţilor  
prin grija angajatorului. 
Art.52. Salariul se achită cel mai târziu la data de 9 a fiecărei luni pentru luna precedentă,  
în una sau două tranșe. În situația proiectelor cu finanțare nerambursabilă, în care apar întârzieri  
la plata salariilor care nu se datorează angajatorului, salariul se achită în 3 zile lucrătoare  
de la momentul la care angajatorul dispune de resurse financiare special destinate plăților salariale.  
52.1. Întarzierea nejustificată a plății salariului sau neplata acestuia poate determina obligarea angajatorului 
la plata de daune-interese pentru repararea prejudiciului produs salariatului. 
52.2. Salariul se plăteşte direct titularului sau persoanei împuternicită de acesta sau,  
în cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferenţial de lege. 
52.3. Plata salariului se dovedeşte prin semnarea statelor de plată şi prin orice alte documente justificative, 
ce demonstrează efectuarea plăţii către salariatul îndreptăţit. 
52.4. Obligaţia întocmirii statelor de plată şi a celorlalte documente justificative revine persoanei desemnate 
de conducătorul organizatiei, în conformitate cu atribuţiile stabilite prin fişa postului. 
Art.53. Nici o reţinere din salariu nu poate fi operată, în afara cazurilor şi condiţiilor prevăzute de lege.  
53.1. Reţinerile cu titlu de daune cauzate angajatorului nu pot fi efectuate decât dacă datoria salariatului 
este scadentă, lichidă şi exigibilă şi a fost constatată ca atare printr-o hotărâre judecătorească definitivă  
şi irevocabilă. 
 
Capitolul IV. Organizarea muncii 
 
Art.54. Salariaţii au următoarele obligaţii de serviciu: 

- să respecte programul de lucru; 
- să folosească timpul de lucru numai pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu; 
- să folosească aparatura şi celelalte mijloace fixe ale organizatiei la parametrii de eficienţă; 
- să respecte normele de pază şi cele privind siguranţa incendiilor şi să acţioneze în scopul prevenirii 

oricărei situaţii care ar putea pune în primejdie viaţa, integritatea corporală, sănătatea unor persoane  
şi a patrimoniului organizatiei; 

- să păstreze ordinea şi curăţenia la locul de muncă, etc. 
Art.55. Interziceri cu caracter general: 
1) se interzice salariaţilor prezentarea la serviciu în stare de ebrietate, comportarea necuviincioasă  
2) faţă de colegi, săvârşirea de abateri de la regulile de morală şi conduită; 
3) se interzice săvârşirea de către salariat de acte ce ar putea pune în primejdie siguranţa celorlalte 
persoane ce prestează activitate în cadrul organizatiei sau cea a  propriei persoane; 
4) se interzice salariatului să facă la sediul angajatorului şi la punctele de lucru ale acestuia propagandă 
politică; 
5) se interzice desfăşurarea oricăror activităţi care să conducă la concurenţă neloială,  
care  se evidenţiază prin: 

- prestarea în interesul său propriu sau al unui terţ, a unei activităţi care se află în concurenţă  
cu cea prestată la angajator; 

- prestarea unei activităţi în afara sau în timpul programului de serviciu, în favoarea unui terţ  
care se află în relaţii de concurenţă cu angajatorul; 

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru alţii sau în orice scop personal de acte, 
note, fişe sau orice alte elemente privind activitatea şi fondul de date ale instituției. 
 
 
Titlul IV.  Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile 
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Art.56. Fapta în legătură cu munca şi care constă într-o acţiune sau inacţiune săvârşită cu vinovăţie  
de către salariat, prin care acesta a încălcat normele legale, prevederile prezentului Regulament Intern, ale 
contractului individual de muncă, ale contractului colectiv de muncă aplicabil, precum şi orice alte prevederi 
legale în vigoare, constituie abatere şi se sancţionează indiferent de funcţia ocupată de salariatul ce a 
comis abaterea. 
56.1. Constituie abatere disciplinară, cel puţin următoarele fapte: 

a) îndeplinirea neglijentă a atribuţiilor de serviciu; 
b) întârzierea sistematică în efectuarea lucrărilor; 
c) desfăşurarea altor activităţi decât cele stabilite prin fişa postului, sau prin atribuţiile stabilite prin 

contractul individual de muncă, în timpul orelor de program; 
d) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu; 
e) lipsa nemotivată de la serviciu sau întârzierea repetată la serviciu; 
f) părăsirea unităţii în timpul orelor de program fără ordin de serviciu sau informarea şefului ierarhic; 
g) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale; 
h) încălcarea demnității personale a altor angajați prin crearea de medii degradante; 
i) prezentarea la serviciu în stare de ebrietate, comportarea necuviincioasă faţă de colegi, etc. 

56.2. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de săvârşire, consecinţele produse,  
gradul de vinovăţie, au afectat în mod deosebit procesul de muncă, prin încălcarea gravă  
a prevederilor mai sus enunţate. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat în concret  
cu ocazia efectuării cercetării disciplinare prealabile, prin coroborarea tuturor motivelor de fapt  
şi de drept ce au condus la aceasta. Abaterii grave constatate ca având acest caracter,  
îi va corespunde o sancţiune disciplinară prevăzută la art.57 lit.b) - e) din prezentul Regulament. 
56.3. Abateri repetate reprezintă acele încălcări ale prevederilor prezentului Regulament  
şi ale celorlalte obligaţii legale, pe care salariatul le-a săvârşit într-o perioadă de 6 luni şi pentru  
care vor fi sancţionaţi, în urma îndeplinirii procedurii legale cu o sancţiune  
prevăzută la art. 57 lit.b) - e) din prezentul Regulament. 
Art.57. În raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sancţiunile disciplinare ce se aplică sunt: 

a) avertismentul scris;  
b) retrogradarea din funcție, cu acordarea salariului corespunzător funcției în care  
s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăși 60 de zile;  
c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%;  
d) reducerea salariului de bază și/sau, după caz, și a indemnizației de conducere  
pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%;  
e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă.  

Art.58. Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură sancţiune. 
Art.59. Aplicarea sancţiunilor disciplinare corespunzător abaterilor săvârşite de salariaţii unor alţi angajatori 
detaşaţi în cadrul EDITURII JUNIMEA sunt de competenţa conducătorului instituției  
sau a persoanei împuternicite expres de acesta, în conformitate cu atribuţiile stabilite  
prin fişa postului, pe întreaga perioadă a detaşării. 
59.1. Pentru aplicarea sancţiunilor prevăzute la art. 57 lit.b) - d) în prezentul Regulament,  
salariaţilor detaşaţi ai altor angajatori, angajatorul este obligat să solicite acordul scris al angajatorului  
cu care salariatul detaşat are încheiat contract individual de muncă. 
59.2. Sancţiunea disciplinară prevăzută la art.57 lit.e) în prezentul Regulament faţă de persoana detaşată, 
nu poate fi dispusă decât de (conducerea) angajatorul acestuia, în urma transmiterii  
de urgenţă a actelor ce dovedesc îndeplinirea procedurii disciplinare de către EDITURII JUNIMEA  
la care această persoană a fost detaşată. 
Art.60. Lipsa de la serviciu pe o perioadă de 2 zile consecutive fără motive justificate  
duce la îndepărtarea din serviciu a celui în cauză, pe motive disciplinare. 
 
 
Titlul V. Reguli referitoare la procedura disciplinară 
 
Art.61. Cu excepţia sancţiunii cu avertisment, nici o sancţiune disciplinară nu se poate aplica  
înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile. 
61.1. Obligativitatea efectuării cercetării disciplinare prealabile precum şi respectarea procedurii prealabile 
aplicării sancţiunii disciplinare revine şefului ierarhic superior salariatului,  
care a săvârşit abaterea disciplinară. 
61.2. În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat în scris; dispoziţia de 
convocare (convocatorul) va preciza obiectul, data, ora şi locul întrevederii şi va fi expediată de îndată, prin 
poştă, cu confirmare de primire. 
 
61.3. În cursul cercetării disciplinare prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină  
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toate apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea,  
toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare. 
61.4. Actele procedurii prealabile şi rezultatele acestora vor fi consemnate într-un referat scris  
ce se întocmeşte de către persoana abilitată de angajator să efectueze cercetarea disciplinară prealabilă. 
61.5. Persoana abilitată va înregistra în Registrul general de intrări - ieşiri al actele prezentate  
în apărare şi susţinerile formulate în scris de către salariat sub forma notei explicative,  
împreună cu celelalte acte de cercetare efectuate. 
61.6. În cazul în care salariatul refuză a da nota explicativă, se întocmeşte un proces verbal  
de către persoana ce efectuează cercetarea disciplinară prealabilă, prin care se stipulează  
refuzul acestuia de a da notă explicativă, act ce va fi anexat referatului. 
61.7. La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de următoarele: 

a) împrejurarea în care fapta a fost săvârşită; 
b) gradul de vinovăţie al salariatului; 
c) consecinţele abaterii disciplinare; 
d) comportamentul general în serviciu a salariatului; 
e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 

Art.62. Aplicarea sancţiunii disciplinare se dispune printr-o decizie emisă în formă scrisă,  
în termen de 30 de zile calendaristice de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, 
dar nu mai târziu de 6 luni de la data săvârşirii faptei. 
62.1. Obligatoriu, decizia trebuie să cuprindă:  

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;  
b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern,  
contractul individual de muncă sau contractul colectiv de munca aplicabil  
care au fost încalcate de salariat;  
c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în timpul  
cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care, în condițiile la art. 251 alin. (3),  
nu a fost efectuată cercetarea;  
d) temeiul de drept în baza caruia sanctiunea disciplinară se aplică;  
e) termenul în care sancțiunea poate fi contestată;  
f) instanța competentă la care sancțiunea poate fi contestată.  

62.2. Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice de la data emiterii  
şi produce efecte de la data comunicării. Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătura  
de primire, ori, în caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reședința comunicată 
de acesta. 
Art.63. Sancţiunile disciplinare aplicabile abaterilor săvârşite de către salariaţi şi constatate  
după procedura mai sus enunţată vor fi stabilite de către conducătorul organizatiei  
sau de persoana împuternicită expres de către acesta, în conformitate cu atribuţiile stabilite  
prin fişa postului. 
Art.64. Decizia de sanctionare poate fi contestata de salariat la instanțele judecătorești  
competente, în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. 
 
 
 
Titlul VI. Reguli privind protecţia, igiena şi securitatea în muncă 
 
Art.65. (1) Angajatorul are obligația să ia toate măsurile necesare pentru protejarea vieții și sănătății 
salariaților. 
(2) Angajatorul are obligația să asigure securitatea și sănătatea salariaților în toate aspectele  
legate de muncă. 
(3) În cadrul propriilor responsabilități, Angajatorul va lua măsurile necesare pentru protejarea securității și 
sănătății salariaților, inclusiv pentru activitățile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare  
și pregătire, precum și pentru punerea în aplicare a organizării protecției muncii și mijloacelor necesare 
acesteia, cu respectarea următoarelor principii generale de prevenire: 

a) evitarea riscurilor; 
b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate; 
c) combaterea riscurilor la sursă; 
d) adaptarea muncii la om, în special în ceea ce privește proiectarea locurilor de muncă și alegerea 

echipamentelor și metodelor de munca și de producție, în vederea atenuării, cu precădere,  
a muncii monotone și a muncii repetitive, precum și a reducerii efectelor acestora asupra sănătății; 

e) luarea în considerare a evoluției tehnicii; 
f) înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos  
sau cu ceea ce este mai puțin periculos; 
g) planificarea prevenirii; 
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h) adoptarea măsurilor de protecție colectivă cu prioritate față de măsurile de protecție individuală; 
i) aducerea la cunoștință salariaților a instrucțiunilor corespunzătoare. 

Art.66. (1) Angajatorul are obligația să asigure toți salariații pentru risc de accidente de muncă  
și boli profesionale, în condițiile legii. 
(2) Angajatorul va organiza instruirea periodică a angajaților săi în domeniul securității și sănătății  
în muncă. 
(3) Modalitățile de instruire se stabilesc de comun acord cu reprezentanții salariaților. 
(4) Instruirea în domeniul securității și sănătății în muncă este obligatorie în următoarele situații: 

a) în cazul noilor angajați; 
b) în cazul salariatilor care își schimbă locul de muncăa sau felul muncii; 
c) în cazul salariatilor care își reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni; 
d) în situația în care intervin modificări ale legislației în domeniu. 

(5) Locurile de muncă trebuie să fie organizate astfel încât să garanteze securitatea și sănătatea 
salariaților. 
Art.67. În scopul asigurării implicării salariaților la elaborarea și aplicarea deciziilor în domeniul protecției 
muncii, se va constitui Comitetul de securitate și sănătate în muncă, ce are atribuții specifice  
potrivit dispozițiilor legale în vigoare. 
Art.68. Regulile și măsurile privind securitatea și sănătatea în muncă vor fi elaborate  
cu consultarea reprezentanților salariaților, precum și cu Comitetul de securitate și sănătate în muncă. 
Art.69. Angajatorul are obligația să asigure accesul salariaților la serviciul medical de medicină a muncii, 
organizat cu respectarea dispozțiilor legale în vigoare. 
Art.70. Angajatorul are următoarele obligaţii: 

a) să asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea şi perfecţionarea personalului cu atribuţii  
în domeniul protecţiei muncii; 
b) să acorde persoanelor cu atribuţii privind securitatea şi sănătatea în muncă un timp adecvat  
şi să le furnizeze mijloace necesare pentru a-şi putea exercita atribuţiile; 
c) să asigure dotarea, întreţinerea corespunzatoare si verificarea echipamentelor  
și aparaturii de lucru; 
d) să asigure materiale igienico-sanitare şi alimentaţie de protecţie. 

Art.71. Fiecare salariat are obligaţia să asigure aplicarea măsurilor referitoare la securitatea  
şi sănătatea sa precum şi a celorlalţi salariaţi. 
Art.72. Pentru a asigura securitatea şi sănătatea în muncă salariaţii au următoarele obligaţii: 

a) să-şi însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţie a muncii şi măsurile  
de aplicare a acestora; 
b) să utilizeze corect echipamentele tehnice,  
c) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrară  
a dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice şi ale clădirilor,  
precum și să utilizeze corect aceste dispozitive. 
d) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă orice deficienţe tehnice  
sau alte situaţii care constituie un pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională; 
e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă în cel mai scurt timp posibil  
accidentele de muncă suferite de persoana proprie sau de alţi angajaţi; 
f) să oprească lucrul la apariţia unui pericol iminent de producere a unui accident  
şi să informeze de îndată conducătorul locului de muncă; 
g) să utilizeze materialele igienico-sanitare primite în conformitate cu indicaţiile personalului sanitar 
care a efectuat instructajul; 
h) să participe la instructajele organizate de instituție în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă. 

 
 
Titlul VII. Reguli privind respectarea principiului nediscriminării  
şi al înlăturării oricărei forme de încălcare a demnităţii 
 
Art.73. În cadrul relaţiilor de muncă funcţionează principiul egalităţii de tratament faţă de toţi salariaţii. 
Art.74. Activitatea EDITURII JUNIMEA se desfășoară fără deosebire de sex, naționalitate, religie, 
apartenență socială sau alte criterii, atât la nivelul salariaților cât și al beneficiarilor. 
Art.75. Este interzisă orice discriminare directă sau indirectă față de un salariat, bazată pe criterii de sex, 
orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnice, religie, opinie 
politică, orientare socială, handicap/dizabilitate, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori 
activitate sindicală. 
Art.76. (1) Orice salariat care prestează o muncă beneficiază de condiții de muncă adecvate activității 
desfășurate, de protecție socială, de securitate și sanatate în muncă, precum și de respectarea demnității și 
a conștiinței sale, fără nicio discriminare. 
(2) Tuturor salariaților care prestează o muncă le sunt recunoscute dreptul la plata egală  
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pentru munca egală, dreptul la negocieri colective, dreptul la protecția datelor cu caracter personal, precum 
și dreptul la protecție împotriva concedierilor nelegale. 
Art.77. (1) Este interzisă discriminarea prin utilizarea de către angajator a unor practici  
care dezavantajează persoanele de un anumit sex, în legatură cu relațiile de muncă, referitoare la: 

a) anunțarea, organizarea concursurilor sau examenelor și selecția candidaților pentru ocuparea 
posturilor vacanțe; 

b) încheierea, suspendarea, modificarea și/sau încetarea raportului juridic de muncă ori de serviciu; 
c) stabilirea sau modificarea atribuțiilor din fișa postului; 
d) stabilirea remunerației; 
e) beneficii, altele decât cele de natura salarială și măsuri de protecție și asigurări sociale; 
f) informare și consiliere profesională, programe de inițtiere, calificare, perfecționare, specializare și 

recalificare profesională; 
g) evaluarea performanțelor profesionale individuale; 
h) promovarea profesională; 
i) aplicarea măsurilor disciplinare; 
j) dreptul de aderare la sindicat și accesul la facilitățile acordate de acesta; 
k) orice alte condiții de prestare a muncii, potrivit legislației în vigoare. 

(2) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) lit. a) locurile de muncă în care,  
datorită naturii sau condițiilor particulare de prestare a muncii, prevăzute de lege,  
particularitățile de sex sunt determinante. 
Art.78. Hărțuirea sexuala a unei persoane de către o altă persoana la locul de muncă  
este considerată discriminare după criteriul de sex și este interzisă. 
78.1. Hărțuirea sexuală reprezinta orice forma de comportament nedorit, constând în contact fizic, cuvinte, 
gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale ofensatoare, invitații compromițătoare, cereri de 
favoruri sexuale sau orice altă conduită cu conotații sexuale, care afectează demnitatea, integritatea fizică 
și psihică a persoanelor la locul de muncă. 
78.2. Constituie discriminare după criteriul de sex orice comportament definit drept hărțuire sexuală, având 
ca scop: 
a) de a crea la locul de muncă o atmosferă de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru persoana 
afectată; 
b) de a influența negativ situația persoanei angajate în ceea ce privește promovarea profesională, 
remunerația sau veniturile de orice natură ori accesul la formarea și perfecționarea profesională, în cazul 
refuzului acesteia de a accepta un comportament nedorit, ce ține de viața sexuală. 
78.3. Toți salariații trebuie să respecte regulile de conduită și răspund în condițiile legii  
pentru încălcarea acestora. 
78.4. Angajatorul nu va permite și nu va tolera hărțuirea sexuală la locul de muncă,  
face public faptul că încurajează raportarea tuturor cazurilor de hărțuire sexuală,  
indiferent cine este ofensatorul, ca angajații care încalcă demnitatea personală a altor angajați,  
prin orice manifestare confirmată de hărțuire sexuală la locul de muncă, vor fi sancționați disciplinar. 
Art.79. (1) Persoana care se consideră hărțuită sexual va raporta incidentul printr-o plângere în scris, care 
va conține relatarea detaliată a manifestării de hărțuire sexuală la locul de muncă. 
(2) Angajatorul va oferi consiliere și asistență victimelor actelor de hărțuire sexuală, va conduce investigația 
în mod strict confidențial și, în cazul confirmării actului de hărțuire sexuală, va aplica măsuri disciplinare. 
(3) La terminarea investigației se va comunica părților implicate rezultatul anchetei. 
(4) Orice fel de represalii, în urma unei plângeri de hărțuire sexuală, atât impotriva reclamantului,  
cât și împotriva oricărei persoane care ajuta la investigarea cazului, vor fi considerate acte discriminatoare 
și vor fi sancționate conform dispozitiilor legale în vigoare. 
(5) Hărțuirea sexuală constituie și infracțiune. 
(6) Potrivit dispozițiilor art. 223 din Noul cod penal, hărțuirea sexuală presupune pretinderea în mod repetat 
de favoruri de natură sexuală în cadrul unei relaţii de muncă sau al unei relaţii similare, dacă prin aceasta 
victima a fost intimidată sau pusă într-o situaţie umilitoare, se pedepseşte cu închisoare de la 3 luni la un 
an sau cu amendă 
Art.80. (1) Angajații au obligația sa facă eforturi în vederea promovării unui climat normal de muncă  
în unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor colective de munca, a regulamentului intern, 
precum și a drepturilor și intereselor tuturor salariaților. 
(2) Pentru crearea și menținerea unui mediu de lucru care sa încurajeze respectarea demnității  
fiecărei persoane, pot fi derulate proceduri de soluționare pe cale amiabila a plângerilor individuale  
ale salariaților, inclusiv a celor privind cazurile de violență sau hărțuire sexuală,  
în completarea celor prevăzute de lege. 
 
 
 
Titlul VIII. Măsuri de protecție a maternităţii la locul de muncă reglementate de O.U.G. nr. 96/2003 
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Art.81. (1) Maternitatea nu poate constitui un motiv de discriminare. 
(2) Orice tratament mai puţin favorabil aplicat unei femei legat de sarcină sau de concediul de maternitate 
constituie discriminare. 
(3) Orice tratament mai puţin favorabil aplicat unei femei sau unui bărbat, privind concediul  
pentru creşterea copiilor sau concediul paternal, constituie discriminare. 
(4) Este interzis să i se solicite unei candidate, în vederea angajării, să prezinte un test de graviditate şi/sau 
să semneze un angajament că nu va rămâne însărcinată sau că nu va naşte  
pe durata de valabilitate a contractului individual de muncă. 
(5) Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor alin. (1) acele locuri de muncă interzise femeilor gravide 
şi/sau care alăptează, datorită naturii ori condiţiilor particulare de prestare a muncii. 
(6) La încetarea concediului de maternitate, a concediului pentru creşterea copiilor sau a concediului 
paternal, salariata/salariatul are dreptul de a se întoarce la ultimul loc de muncă ori la un loc de muncă 
echivalent, având condiţii de muncă echivalente, şi, de asemenea, de a beneficia de orice îmbunătăţire  
a condiţiilor de muncă la care ar fi avut dreptul în timpul absenţei. 
(7) La revenirea la locul de muncă în condiţiile prevăzute la alin. (5), salariata/salariatul are dreptul  
la un program de reintegrare profesională, a cărui durată este de 5 zile lucrătoare. 
Art. 82. În cazul în care se consideră discriminaţi, angajaţii pot să formuleze reclamaţii,  
sesizări sau plângeri către angajator sau împotriva lui. 
82.1. În cazul în care reclamaţia nu a fost rezolvată la nivelul organizatiei prin mediere,  
persoana angajată are dreptul să introducă plângere către instanţa judecătorească competentă. 
 
Art.83. Salariatele gravide, lauze sau care alapteaza au obligatia de a se prezenta la medicul de familie 
pentru eliberarea unui document medical care sa le ateste starea: 

a) salariata gravidă va anunţa în scris angajatorul asupra stării sale fiziologice de graviditate,  
va depune în copie Anexa pentru supravegherea medicală a gravidei - document medical,  
completat de medic, însoţită de o cerere care conţine informaţii referitoare la starea de maternitate  
şi solicitarea de a i se aplica măsurile de protecţie prevăzute de lege, în termen de maximum 5 zile 
lucrătoare de la data eliberării; documentul medical va conţine constatarea stării fiziologice de sănătate, 
data prezumtivă a naşterii, recomandări privind capacitatea de muncă a acesteia pe timp de zi/noapte, 
precum şi în condiţii de muncă insalubre sau greu de suportat; 

b) salariata lăuză care şi-a reluat activitatea după efectuarea concediului de lăuzie respectiv  
a concediului postnatal obligatoriu de 42 de zile, sau după caz 63 de zile ale concediului de lăuzie,  
va solicita angajatorului în scris măsurile de protecţie prevăzute de lege, anexând un document medical 
eliberat de medicul de familie/ medicul specialist, dar nu mai târziu de 6 luni de la data la care a născut; 

c) salariata care alăptează, la reluarea activităţii după efectuarea concediului de lăuzie, va anunţa 
angajatorul în scris cu privire la începutul şi sfârşitul prezumat al perioadei de alăptare, anexând 
documente medicale eliberate de medicul de familie/ medicul specialist în acest sens care va cuprinde  
şi recomandări cu privire la capacitatea de muncă a acesteia; 
83.1. În cazul în care salariatele nu se prezintă la medicul de familie și nu informează în scris angajatorul 
despre starea lor, acesta este exonerat de obligatiile sale. 
83.2. În termen de 10 zile lucrătoare de la data la care angajatorul a fost anuntat în scris de o salariată  
că se afla în una dintre urmatoarele situații: gravidă, lăuză sau alaptează, acesta are obligația să înștiințeze 
medicul de medicina muncii, precum și inspectoratul teritorial de muncă pe a cărui rază își desfașoară 
activitatea. 
83.3. Angajatorul are obligația să păstreze confidențialitatea asupra stării de graviditate a salariatei  
și nu va anunța alți angajați decât cu acordul scris al acesteia și doar în interesul bunei desfășurări  
a procesului de muncă, când starea de graviditate nu este vizibilă. 
83.4. Angajatorul are obligația să acorde salariatelor gravide dispensă pentru consultaţii prenatale, 
constând în ore libere plătite salariatei, în cazul în care investigaţiile medicale se pot efectua  
numai în timpul programului de lucru. 
Art.84. Pentru toate activitățile susceptibile să prezinte un risc specific de expunere la agenți,  
procedee și condiții de muncă, angajatorul este obligat să evalueze anual, precum și la orice modificare  
a condițiilor de muncă natură, gradul și durata expunerii salariatelor în scopul determinării oricărui risc 
pentru securitatea sau sănătatea lor și oricărei repercusiuni asupra sarcinii ori alăptării. 
84.1. Evaluările se efectueaza de angajator, cu participarea obligatorie a medicului de medicina muncii, iar 
rezultatele lor se consemneaza în rapoarte scrise. 
84.2. (1) Angajatorii sunt obligați ca, în termen de 5 zile lucrătoare de la data întocmirii raportului,  
să înmaneze o copie a acestuia reprezentanților salariaților. 
(2) Angajatorii vor informa în scris salariatele asupra rezultatelor evaluării privind riscurile  
la care pot fi supuse la locurile lor de muncă. 
 
(3) În cazul în care o salariată contestă o decizie a angajatorului, sarcina probei revine acestuia,  
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el fiind obligat să depună dovezile în apărarea să până la prima zi de înfătișare. 
(4) Inspectoratul teritorial de muncă pe a cărui rază își desfășoară activitatea angajatorul,  
în termen de 7 zile de la data primirii deciziei, are obligația să emită aviz consultativ  
corespunzător situației constatate. 
(5) Inspectoratul teritorial de muncă va transmite avizul angajatorului, angajatei,  
precum și reprezentanților salariaților din unitate. 
84.3. În cazul în care o salariata desfășoară la locul de muncă o activitate care prezintă riscuri  
pentru sănătatea sau securitatea sa ori cu repercusiuni asupra sarcinii si alăptării,  
angajatorul este obligat să îi modifice în mod corespunzător condițiile și/ sau orarul de muncă ori,  
dacă nu este posibil, să o repartizeze la alt loc de muncă fără riscuri pentru sănătatea sau securitatea sa, 
conform recomandării medicului de medicina muncii sau a medicului de familie,  
cu menținerea veniturilor salariale. 
84.4. În cazul în care angajatorul, din motive justificate nu le poate modifica locul de muncă, salariatele au 
dreptul la concediu de risc maternal, în conformitate cu prevederile legale. 
85.1. Concediul de risc maternal se poate acorda, în întregime sau fracţionat, de către medicul de familie 
sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical în acest sens, dar nu poate fi acordat 
simultan cu alte concedii prevăzute de legislaţia privind sistemul public de pensii  
şi alte drepturi de asigurări sociale. 
Art.86. Pe durata concediului de risc maternal salariata are dreptul la indemnizaţie de risc maternal,  
care se suportă din bugetul asigurărilor sociale de stat, cuantumul său fiind stabilit prin legislația  
în materie. 
Art.87. (1) Pentru protectia sănătății lor și a copilului lor, după naștere, salariatele au obligația  
de a efectua minimum 42 de zile de concediu postnatal. 
(2) Angajatorii sunt obligați să acorde salariatelor care alăptează, în cursul programului de lucru,  
două pauze pentru alăptare de câte o oră fiecare, până la împlinirea vârstei de un an a copilului.  
În aceste pauze se include si timpul necesar deplasării dus-întors de la locul în care se găsește copilul. 
(3) La cererea mamei, pauzele pentru alăptare vor fi înlocuite cu reducerea duratei normale  
a timpului sau de muncă cu doua ore zilnic. 
(4) Pauzele și reducerea duratei normale a timpului de muncă, acordate pentru alaptare,  
se includ în timpul de muncă și nu diminuează veniturile salariale și sunt suportate integral  
din fondul de salarii al angajatorului. 
(5) În cazul în care angajatorul asigură în cadrul unității încăperi speciale pentru alăptat,  
acestea vor îndeplini condițiile de igiena corespunzatoare normelor sanitare în vigoare. 
Art.88. (1) Salariata gravidă, care a născut recent și care alăptează nu poate fi obligată  
să desfășoare munca de noapte. 
(2) în cazul în care sănătatea acestor salariate este afectată de munca de noapte,  
angajatorul este obligat ca, pe baza solicitării scrise a salariatei, să o transfere la un loc  
de munca de zi, cu menținerea salariului de baza brut lunar. 
(3) solicitarea salariatei se însoțește de un document medical care menționează perioada  
în care sănătatea acesteia este afectată de munca de noapte. 
(4) în cazul în care, din motive justificate în mod obiectiv, transferul nu este posibil,  
salariata va beneficia de concediul si indemnizația de risc maternal. 
Art.89. (1) Este interzis angajatorului sa dispună încetarea raporturilor de muncă sau de serviciu în cazul: 

- salariatei gravide, lăuze sau care alăptează din motive care au legătura directă cu starea sa; 
- salariatei care se afla în concediu de risc maternal; 
- salariatei care se afla în concediu de maternitate; 
- salariatei care se afla în concediu pentru creșterea copilului în vârsta de pana la 2 ani,  

în cazul copilului cu handicap, în vârsta de pana la 3 ani; 
- salariatei care se afla în concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârsta de pana la 7 ani,  

în cazul copilului cu handicap, în vârsta de pana la 18 ani. 
(2) Interdicția concedierii salariatei care se afla în concediu de risc maternal se extinde,  
o singură dată, cu până la 6 luni după revenirea salariatei în unitate. 
(3) Dispozițiile de concediere menționate nu se aplică în cazul concedierii pentru motive economice  
ce intervin ca urmare a reorganizării judiciare sau a falimentului angajatorului. 
(4) Salariatele ale căror raporturi de muncă sau raporturi de serviciu au încetat din motive  
pe care le consideră ca fiind legate de starea lor, au dreptul sa conteste decizia angajatorului  
la instanța judecătorească competentă, în termen de 30 de zile de la data comunicării acesteia,  
conform legii. 
(5) Acțiunea în justiție a salariatei este scutită de taxa judiciară de timbru și de timbru judiciar. 
 
 
 
Art.90. (1) Angajatorul care a încetat raportul de munca sau de serviciu cu o salariata aflată  
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în una dintre situațiile menționate mai sus, are obligația ca, în termen de 7 zile de la data comunicării 
acestei decizii în scris către salariată, să transmită o copie a acestui document sindicatului  
sau reprezentanților salariaților din unitate, precum și inspectorului teritorial de muncă. 
(2) Copia deciziei se însoțește de copiile documentelor justificative pentru măsura luată.  
Art.91. Reprezentanții aleși ai salariaților având atribuții privind asigurarea respectării egalități de șanse 
intre femei si bărbați, desemnați în baza Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse intre femei  
și bărbați, au obligația de a organiza semestrial, în unitățile în care funcționează, informări privind 
prevederile O.U.G. nr. 96/2003. 
 
 
Titlul IX. Modalități de aplicare a altor dispoziții legale sau contractuale specifice 
 
Capitolul I. Încheierea contractului individual de muncă 
Art.92. (1) Contractul individual de muncă se încheie în baza consimțământului pârților, în formă scrisă, în 
limba română, anterior începerii activității de către salariat. Obligația de încheiere a contractului individual 
de muncă în formă scrisă revine angajatorului. 
(2) Anterior începerii activității, contractul individual de muncă se înregistrează în registrul general  
de evidență a salariaților, care se transmite inspectoratului teritorial de muncă. 
(3) Angajatorul este obligat ca, anterior începerii activității, să înmâneze salariatului un exemplar  
din contractul individual de muncă. 
(4) Angajatorul este obligat să păstreze la locul de muncă o copie a contractului individual de muncă pentru 
salariaţii care prestează activitate în acel loc. 
(5) Munca prestată în temeiul unui contract individual de muncă constituie vechime în muncă. 
(6) Absenţele nemotivate şi concediile fără plată se scad din vechimea în muncă. 
(7) Fac excepţie de la prevederile alin. (6) concediile pentru formare profesională fără plată,  
acordate în condiţiile legii. 
(8) Orice modificare a unuia dintre elementele cu privire la clauzele esenţiale ale contractului individual  
de muncă, în timpul executării acestuia, impune încheierea unui act adiţional la contract,  
anterior producerii modificării. 
Art.93. Anterior încheierii contractului individual de muncă, angajatorul are următoarele obligaţii: 
93.1. Să informeze persoana care solicită angajarea cu privire la clauzele generale pe care intenţionează 
să le înscrie în contract, informare care va cuprinde cel puţin elementele prevăzute la art.17 alin.2  
al Codului Muncii, care se vor regăsi, obligatoriu şi în conţinutul contractului individual de muncă; 
93.2. Obligația de informare a persoanei selectate în vederea angajării se consideră îndeplinită  
de angajator la momentul comunicării ofertei sale privind conţinutul contractului individual de muncă. 
93.3. Să solicite persoanei pe care o va angaja, să îi prezinte certificatul medical care constată  
faptul că cel în cauză este apt pentru prestarea muncii respective; 
93.4. Să solicite persoanei pe care o va angaja, testele medicale specifice (dacă activitatea  
va fi prestată în domeniile sănătate, alimentaţie publică, educaţie şi în alte domenii stabilite  
prin acte normative); 
93.5. Să solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeşte că îndeplineşte 
condiţiile legale cerute în acest scop: 
a) actul de identitate prin care se face dovada identităţii, cetăţeniei şi a domiciliului,  
sau permisul de muncă, după caz;  
b) certificat de căsătorie/hotărâri de divorț sau alte documente care atestă schimbarea numelui; 
c) certificatele de naștere ale copiilor; 
d) actele din care să rezulte că are studiile, respectiv calificarea cerută pentru funcţia (meseria)  
ce urmează a o exercita; 
e) dovada privind situaţia debitelor sale la unitatea la care a lucrat anterior, adică nota de lichidare, 
respectiv o adeverinţă privind situaţia debitelor sale faţă de angajatorul la care persoana a lucrat anterior, în 
care e necesar să precizeze, dacă această persoană şi-a efectuat concediul pe anul în curs; 
f) dispoziţia de repartizare în muncă, în cazurile prevăzute de lege; 
g) acordul scris al părinţilor sau al reprezentanţilor legali, în cazul persoanei în vârstă de 15 ani; în lipsa 
acordului ambilor, acordul autorităţii tutelare; 
h) orice alte acte cerute de lege sau stabilite de angajator (prin anunţul de concurs)  
în vederea ocupării funcţiei (meseriei) respective, respectiv: 
 - certificatul de cazier judiciar; 
 - curriculum vitae, cuprinzand principalele date biografice şi profesionale; 
 - recomandarea de la locul de muncă anterior, sau în cazul  absolvenţilor  
care se încadrează pentru prima dată, de la unitatea  de învăţământ, etc. 
i) carnet de muncă, adeverință de vechime sau orice alte documente care să ateste vechimea în muncă; 
j) declarație pe propria răspundere privind stabilirea funcției de bază la locul de muncă; 
k) declarație pe propria răspundere privind Casa Județeană de Asigurări de Sănătate de care aparține; 
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l) extras de cont. 
93.6. Să efectueze verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale şi personale ale persoanei  
care solicită angajarea cu respectarea următoarelor reguli: 
(1) Efectuarea verificării prealabile se va face numai de către o comisie de examinare desemnată  
prin dispoziție a managerului, din care fac parte obligatoriu, conducătorul instituției, 1-2 persoane  
numite de acesta (printre care coordonatorul domeniului în care urmează să se facă angajarea)  
şi un secretar. 
(2) Verificarea prealabilă a aptitudinilor salariatului se poate face şi sub forma examenului  
sau a concursului, dacă se impune, cu respectarea prevederilor din Regulamentul intern  
privind constituirea comisiei de examinare. 
(3) În cazul prezentării spre angajare a unei singure persoane, pentru postul respectiv,  
acesta va susţine examen după regulile stabilite pentru concurs; 
(4) Cu ocazia verificării prealabile a aptitudinilor, angajatorul nu poate solicita persoanei  
care solicită angajarea, sub orice formă, decât informaţiile care să îi ofere posibilitatea aprecierii juste  
a capacităţii de a ocupa postul respectiv şi a aptitudinilor profesionale ale persoanei.  
De asemenea, informaţiile pe care le poate solicita angajatorul (direct, doar cu încunoştiinţarea prealabilă a 
celui în cauză sau prin solicitarea de a prezenta o recomandare de la ultimul loc de muncă)  
de la foştii angajatori, pot să se refere doar la: 

o funcţiile îndeplinite; 
o durata angajării; 

(5) În cazul în care, cu ocazia verificării prealabile a aptitudinilor persoanei care solicită angajarea, 
(verificare efectuată cu respectarea prevederilor mai susmenţionate) se constată de către angajator  
că se impune o verificare mai amănunţită a acestor aptitudini, se procedează la întocmirea contractului 
individual de muncă în formă scrisă, care va cuprinde sub forma unei clauze contractuale o perioadă  
de probă de maxim 90 zile calendaristice pentru funcţiile de execuţie şi de maxim 120 de zile calendaristice 
pentru funcţiile de conducere, de la data întocmirii contractului individual de muncă,  
dată care va coincide cu cea a primirii la muncă. 
(6) În cazul persoanelor cu handicap care solicită angajarea, angajatorul va informa persoana  
despre clauzele generale ce vor fi trecute în contractul individual de muncă şi îl va întocmi  
în formă scrisă, cu menţionarea obligatorie, sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade  
de probă de maxim 30 de zile calendaristice de la data întocmirii contractului care va coincide  
cu data începerii activităţii (primirii la muncă); 
(7) În cazul absolvenţilor instituţiilor de învăţământ care solicită la debutul lor în profesie angajarea, 
angajatorul va informa persoanele respective despre clauzele generale ce vor fi trecute în contractul 
individual de muncă şi va întocmi în formă scrisă contractul, cu menţionarea obligatorie,  
sub forma unei clauze contractuale, a unei perioade de probă de 3 luni (se va specifica în concret numărul 
– maximum 6 luni) de la data întocmirii contractului individual de muncă, dată ce va coincide  
cu cea a primirii la muncă. 
(8) În cazul muncitorilor necalificaţi, în cazul în care cu ocazia verificării prealabile a aptitudinilor persoanei 
ce solicită angajarea (efectuată cu respectarea prevederilor din prezentul Regulament) angajatorul nu le-a 
putut aprecia corespunzător, el va informa persoana despre clauzele generale  
ce vor fi trecute în contractul individual de muncă şi îl va întocmi în formă scrisă, cu menţionarea 
obligatorie, sub forma unei clauze contractuale a unei perioade de probă cu caracter excepţional,  
de 5 zile . 
93.7. (1) Anterior încheierii contractului individual de muncă, angajatorul este obligat la momentul 
înregistrării cererii de angajare, să realizeze informarea asupra clauzelor generale pe care intenţionează să 
le scrie în contract (amintită mai sus). 
(2) De asemenea, anterior modificării oricăruia din următoarele elemente în timpul executării contractului 
individual de muncă, angajatorul este obligat să realizeze informarea salariatului asupra prevederilor 
contractuale pe care intenţionează să le modifice: 

a) identitatea părților;  
b) locul de munca sau, în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să munceasca în 

diverse locuri;  
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;  
d) funcția/ocupația, conform specificației Clasificării ocupațiilor din România  
sau altor acte normative, precum și fișa postului, cu specificarea atribuțiilor postului;  
e) criteriile de evaluare a activității profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;  
f) riscurile specifice postului;  
g) data de la care contractul urmează să își producă efectele;  
h) în cazul unui contract de muncă pe durată determinată  
sau al unui contract de muncă temporară, durata acestora;  
i) durata concediului de odihnă la care salariatul are dreptul;  
j) condițiile de acordare a preavizului de către părțile contractante și durata acestuia;  
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k) salariul de bază, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale,  
precum și periodicitatea plății salariului la care salariatul are dreptul;  
l) durata normală a muncii, exprimată în ore/ zi și ore/ săptămâna;  
m) indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condițiile de muncă ale salariatului;  
n) durata perioadei de probă. 

(3) Orice modificare a unuia dintre elementele prevăzute anterior în timpul executării contractului individual 
de muncă impune încheierea unui act adițional la contract, anterior producerii modificării,  
cu excepția situațiilor în care o asemenea modificare este prevăzuta în mod expres de lege  
sau în contractul colectiv de muncă aplicabil. 
(4) Prin excepție, salariatul poate fi supus la o nouă perioadă de probă în situația în care acesta debuteaza 
la același angajator într-o noua funcție sau profesie ori urmeaza sa presteze activitatea  
într-un loc de munca cu conditii grele, vatamatoare sau periculoase.  
(5) În situaţia de mai sus, angajatorul este obligat să realizeze informarea salariatului  
asupra noilor prevederilor contractuale. 
(6) Termenul pentru noua perioadă de probă astfel stabilită, va fi similar celui prevăzut  
în cazul perioadei de probă, clauză în contract, stabilită la încheierea acestuia  
fiind specific fiecărei categorii aşa cum s-a precizat anterior în prezentul Regulament Intern. 
(7) Angajarea succesivă a mai mult de 3 persoane pe perioadă de probă pentru acelaşi post  
este interzisă. 
(8) Pe durata perioadei de probă salariatul se bucură de toate drepturile şi are toate obligaţiile  
prevăzute în legislaţia muncii, în contractul colectiv de muncă aplicabil în regulamentul intern  
şi în contractul individual de muncă. Perioada de probă constituie vechime în muncă. 
93.7. (1) Să efectueze instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă înainte  
de începerea activităţii. 
(2) Această instruire se realizează obligatoriu în cazul noilor angajaţi, al celor care-şi schimbă  
locul de muncă sau felul muncii şi al celor care îşi reiau activitatea după o întrerupere mai mare de 6 luni, 
prin mijloacele şi modalităţile prevăzute expres în acest Regulament Intern, cu respectarea termenelor 
stabilite şi a celorlalte prevederi legale. 
(3) Instruirea angajaţilor săi în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă se realizează periodic,  
în urma negocierii angajatorului cu responsabilul de protecţia muncii numit de angajator. 
(4) În intervalul de timp care se scurge între îndeplinirea obligaţiilor prealabile ale angajatorului anterior 
încheierii contractului individual de muncă stipulate pe larg în prezentul Regulament Intern şi încheierea în 
formă scrisă a contractului individual de muncă se interzice angajatorului să permită persoanei  
ce solicită angajarea să presteze orice fel de activităţi pentru şi sub autoritatea acestuia,  
în sediul/ domiciliul, la orice filială, sucursală sau punct de lucru al acestuia. 
Art.94. În afara clauzelor generale ce sunt obligatorii de cuprins în contractul individual de muncă 
(prevăzute la art.17 din Codul muncii), între părţi pot fi negociate şi cuprinse şi alte clauze specifice. 
Art.95. În îndeplinirea obligaţiei prevăzute de lege, conducerea angajatorului sau persoana împuternicită 
expres de către acesta, în conformitate cu atribuţiile stabilite prin fişa postului, va întocmi registrul general 
de evidenţă a salariaţilor în termenul şi pentru perioada prevăzută de lege. 
Art.96. Totodată aceştia au obligaţia să întocmească de urgenţă: 
- structura de personal a organizatiei, cu precizarea expresă şi detaliată a posturilor ocupate/ vacanțe  
şi evidenţierea periodică (lunară) şi distinctă a situaţiei acestora; 
- dosarul personal al fiecărui salariat/ persoană care prestează activitate în baza unor prevederi legale 
speciale (de ex.cenzorii) şi care cuprinde cel puţin următoarele elemente, după caz: 
a) actele necesare angajării; 
b) contractele individuale de muncă, actele adiţionale, informările şi celelalte acte referitoare  
la executarea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului individual de muncă,  
c) precum şi orice alte documente care certifică legalitatea şi corectitudinea înscrierilor  
din registrul mai sus menţionat. 
Art.97. La solicitarea formulată în scris şi înregistrată în registrul general de intrări-ieşiri al angajatorului de 
către salariat/ un împuternicit expres al salariatului angajatorul este obligat să elibereze de îndată,  
pe bază de semnătură, un document care să ateste: 

a) activitatea desfăşurată de salariat; 
b) vechimea în muncă, meserie şi specialitate; 
c) eventuale alte date cerute de salariaţi, în legătură cu  activitatea sa la acel angajator. 

97.1. În dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac referire la activităţile  
sau la opiniile sale politice, religioase sau de orice altă natură; 
 
 
 
 
Art. 98. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe funcţii, în baza unor contracte individuale  
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de muncă, beneficiind de salariul corespunzător pentru fiecare dintre acestea, cu respectarea prevederilor 
legale ce stabilesc excepţii de la această regulă, în sensul interzicerii totale sau parţiale pentru persoanele 
vizate de a fi încadrate în alte funcţii. 
98.1. La întocmirea contractului individual de muncă salariaţii sunt obligaţi să declare unde exercită funcţia 
pe care o consideră de bază. 
98.2. Salariaţii cumularzi beneficiază de toate drepturile şi sunt ţinuţi de îndeplinirea tuturor obligaţiilor  
ce le revin salariaţilor, atât în privinţa funcţiei de bază cât şi în privinţa funcţiei cumulate; ei datorează toate 
contribuţiile la toate contractele individuale de muncă încheiate, indiferent de forma şi durata acestora, în 
termenul prevăzut de legislaţia în vigoare, în limitele excepţiilor stipulate expres de lege  
(ca de ex.: pentru auditori, experţi contabili şi contabili autorizaţi, pentru pensionari care nu datorează 
contribuţia la constituirea fondului pentru şomaj). 
Art.99. Cetăţenii străini şi apatrizii pot fi angajaţi prin contract individual de muncă în baza permisului  
de muncă, sau în lipsa acestuia cu respectarea condiţiilor expres enumerate în lege. 

 
Capitolul II. Executarea contractului individual de muncă 
 
Art.100. În executarea contractului individual de muncă, angajatorul şi salariatul urmăresc exercitarea 
drepturilor ce le revin şi a obligaţiilor ce le incumbă, rezultate în urma negocierii efectuate cu respectarea 
prevederilor legale, concretizate în clauzele contractului individual de muncă şi contractului colectiv de 
muncă aplicabil, şi precizate în cuprinsul prezentului Regulament Intern. 
 
Capitolul III. Modificarea contractului individual de muncă 
 
Art.101. Modificarea unuia/mai multor elemente esenţiale ale contractului individual de muncă  
se poate face doar prin acordul părţilor, cu respectarea procedurii prealabile expres prevăzute de lege  
şi reţinută în prezentul Regulament Intern (acte adiţionale, informare, etc.). 
 
Art.102. (1) Excepţional, modificarea unilaterală a contractului individual de muncă este posibilă  
numai în cazurile şi în condiţiile prevăzute expres de lege. 
(2) Locul muncii poate fi modificat unilateral de către angajator prin delegarea sau detaşarea  
salariatului într-un alt loc de muncă decât cel prevăzut în contractul individual de muncă.  
(3) Pe durata delegării, respectiv a detaşării, salariatul îşi păstrează funcţia şi toate celelalte drepturi 
prevăzute în contractul individual de muncă. 
(4) Angajatorul poate modifica temporar locul şi felul muncii, fără consimţământul salariatului,  
şi în cazul unor situaţii de forţă majoră, cu titlu de sancţiune disciplinară sau ca măsură de protecţie  
a salariatului, în cazurile şi în condiţiile prevăzute de legislația privind Codul muncii. 
(5) Delegarea si detasarea angajatilor va respecta regulile stabilite prin Codul muncii. 
 
Capitolul IV. Suspendarea contractului individual de muncă 
 
Art.103. (1) Suspendarea contractului individual de muncă poate interveni de drept,  
prin acordul părților sau prin actul unilateral al uneia dintre părți.  
(2) Suspendarea contractului individual de munca are ca efect suspendarea prestării muncii  
de salariat și a plății drepturilor de natura salarială de catre angajator.  
(3) Pe durata suspendării contractului individual de muncă, continuă să existe celelalte drepturi  
şi obligaţii ale părţilor, prevăzute prin legi speciale, prin contractul colectiv de muncă aplicabil,  
prin contracte individuale de muncă sau prin prezentul Regulament Intern. 
Art.104. În cazul suspendării contractului individual de muncă din cauza unei fapte imputabile  
salariatului, pe durata suspendării acesta nu va beneficia de nici un drept care rezultă  
din calitatea de salariat. 
Art.105. Salariatul care se află în unul din cazurile: 
1. de suspendare de drept prevăzute de lege, la art.50 din Codul muncii 

a) concediu de maternitate;  
b) concediu pentru incapacitate temporară de muncă;  
c) carantina;  
d) exercitarea unei funcții în cadrul unei autoritati executive, legislative ori judecătorești,  
pe toata durata mandatului, daca legea nu prevede altfel;  
e) îndeplinirea unei funcții de conducere salarizate în sindicat;  
f) forța majoră;  
g) în cazul în care salariatul este arestat preventiv, în condițiile Codului de procedură penală;  
 
h) de la data expirării perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizațiile ori atestările necesare 
pentru exercitarea profesiei. Dacă în termen de 6 luni salariatul nu și-a reînnoit avizele, autorizațiile 
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ori atestările necesare pentru exercitarea profesiei, contractul individual de muncă înceteaza de 
drept;  
i) în alte cazuri expres prevăzute de lege. 

2. de suspendare din iniţiativa proprie, prevăzute la art.51 din Codul muncii 
a) concediu pentru creșterea copilului în vârstă de până la 2 ani  
sau, în cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani;  
b) concediu pentru ingrijirea copilului bolnav în varsta de pana la 7 ani sau,  
în cazul copilului cu handicap, pentru afecțiuni intercurente,  
până la împlinirea vârstei de 18 ani;  
c) concediu paternal;  
d) concediu pentru formare profesională;  
e) exercitarea unor functii elective în cadrul organismelor profesionale constituite  
la nivel central sau local, pe toata durata mandatului;  
f) participarea la grevă; 
g) concediu de acomodare. 

- este obligat să comunice actele doveditoare a situaţiilor ce generează suspendarea,  
către angajator în maxim 24 ore de la eliberarea acestora. 
Art.106. (1) Contractul individual de muncă se suspendă de drept din momentul luării la cunoştinţă  
de către angajator a declarării stării de carantină şi a survenirii cazului de forţă majoră. 
(2) Motivele de suspendare survenite în situaţia participării salariatului la grevă şi în situaţia absentării 
acestuia nemotivat vor fi constatate de către angajator prin proces verbal de constatare în formă scrisă, 
înregistrat în Registrul general de intrări ieşiri al organizatiei. 
(3) În cazurile în care s-a declanşat procedura cercetării disciplinare prealabile, în condiţiile legii,  
ori angajatorul a formulat plângere penală împotriva salariatului sau acesta a fost trimis în judecată  
pentru fapte penale incompatibile cu funcţia deţinută, până la rămânerea definitivă a hotărârii judecătoreşti, 
contractul individual de  muncă poate fi suspendat din iniţiativa angajatorului.  
În cazul în care angajatorul a procedat la suspendare în urma survenirii uneia din aceste situaţii,  
salariatul îşi reia activitatea avută anterior, dacă se constată nevinovăţia acestuia. 
Art.107. Data reluării activităţii va fi data rămânerii definitive a hotărârii de soluţionare a plângerii penale 
sau a hotărârii judecătoreşti. Pentru perioadele respective i se va plăti o despăgubire egală cu salariul  
și celelalte drepturi de care a fost lipsit pentru perioada suspendării contractului. 
Art.108. Contractul individual de muncă poate fi suspendat din iniţiativa angajatorului pe durata detaşării 
salariatului doar în cazul în care angajatorul la care s-a dispus detaşarea îşi îndeplineşte integral  
şi la timp obligaţiile faţă de acel salariat, în accepţiunea reţinută în prezentul Regulament. 
Art.109. În cazul reducerii temporare a activității, pentru motive economice, tehnologice,  
structurale sau similare, pe perioade care depasesc 30 de zile lucratoare, angajatorul  
va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe saptamana,  
cu reducerea corespunzatoare a salariului, până la remedierea situatiei care a cauzat reducerea 
programului, dupa consultarea prealabilă a reprezentanților salariaților. 
109. (1) Pe durata reducerii și au a întreruperii temporare a activității, salariații implicați în activitatea redusa 
sau întreruptă, care nu mai desfașoară activitate, beneficiaza de o indemnizație,  
plătită din fondul de salarii de 75% din salariul de baza corespunzător locului de muncă ocupat,  
cu excepția situațiilor prevăzute la punctul anterior.  
(2) Pe durata reducerii si/ sau a întreruperii temporare a activității, salariații se vor afla  
la dispoziția angajatorului, acesta avand oricand posibilitatea sa dispuna reinceperea activitatii: 

a) în incinta unităţii, exercitând alte atribuţii date de angajator,  
b) la domiciliul fiecăruia cu obligaţia de a se prezenta la serviciu  

   la data și ora prevăzută pentru reluarea activităţii. 
(3) Modalitatea aleasă în concret de angajator va fi comunicată salariaţilor prin afişare/ dispoziţie scrisă,  
semnată de luare la cunoştinţă de către fiecare salariat şi înregistrată  
în Registrul general de intrare-ieşire a documentelor. 
Art.110. Suspendarea prin acordul părţilor poate surveni în cazul: 
- concediilor fără plată pentru studii; 
- pentru interese personale, prin cerere în care să se precizeze motivul; aceste cereri vor fi înregistrate în 
Registrul general de intrări-ieşiri. 
 
 
 
 
 
 
Capitolul V. Încetarea contractului individual de muncă. 
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Secţiunea a 1-a. Încetarea de drept a contractului individual de muncă 
 
Art.111. (1) Contractul individual de muncă existent încetează de drept:  

a) la data decesului salariatului sau al angajatorului persoana fizică, precum și în cazul dizolvării 
angajatorului persoana juridică, de la data la care angajatorul și-a încetat existența conform legii;  

b) la data rămânerii irevocabile a hotărârii judecatoresti de declarare a mortii sau a punerii  
sub interdictie a salariatului sau a angajatorului persoana fizică;  
c) la data îndeplinirii cumulative a condițiilor de vârstă standard și a stagiului minim de cotizare  

pentru pensionare; la data comunicării deciziei de pensie în cazul pensiei de invaliditate de gradul III, 
pensiei anticipate parțiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de vârstă cu reducerea varstei standard 
de pensionare; la data comunicării deciziei medicale asupra capacității de muncă  
în cazul invalidității de gradul I sau II; [alin. (1) lit. c) teza a doua, prima ipoteza - declarat neconstituțional  
prin Decizia Curții Constituționale nr. 759/2017]  

d) ca urmare a constatării nulității absolute a contractului individual de muncă,  
de la data la care nulitatea a fost constatata prin acordul părților  
sau prin hotărare judecatorească definitivă;  
e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare în funcția ocupată de salariat a unei persoane  
concediate nelegal sau pentru motive neîntemeiate, de la data rămânerii definitive a hotărârii  
judecătorești de reintegrare;  
f) ca urmare a condamnării la executarea unei pedepse privative de libertate,  
de la data ramânerii definitive a hotărârii judecătorești;  
g) de la data retragerii de autoritățile sau organismele competente a avizelor,  
autorizațiilor ori atestărilor necesare pentru exercitarea profesiei;  
h) ca urmare a interzicerii exercitării unei profesii sau a unei funcții, ca măsură de siguranță  
ori pedeapsa complementară, de la data rămânerii definitive a hotărârii judecătorești  
prin care s-a dispus interdicția;  
i) la data expirării termenului contractului individual de muncă încheiat pe durata determinată;  
j) retragerea acordului părinților sau al reprezentantilor legali, în cazul salariaților  
cu vârstă cuprinsă între 15 si 16 ani.  

(2) Pentru situațiile prevăzute la alin. (1) lit. c)-j), constatarea cazului de încetare de drept  
a contractului individual de muncă se face în termen de 5 zile lucrătoare de la intervenirea acestuia,  
în scris, prin decizie a angajatorului, și se comunică persoanelor aflate în situațiile respective  
în termen de 5 zile lucratoare. 
Art.112. Persoanele nelegal concediate, a căror cerere de reintegrare în funcţie a fost admisă  
prin hotărâre judecătorească definitivă de reintegrare, au obligaţia de a comunica angajatorului  
acest act în maxim 24 de ore de la intrarea în posesie. 
Art.113. (1) Nerespectarea oricăreia din condiţiile legale necesare pentru încheierea valabilă  
a contractului individual de muncă, enumerate în prezentul Regulament sau/ şi prevăzute în lege atrage 
nulitatea acestuia, ale cărei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul constatării acesteia. 
(2) Nulitatea contractului individual de muncă poate fi acoperită prin îndeplinirea ulterioară a condiţiilor 
impuse de lege. 
(3) Dacă părţile constată de comun acord existenţa unei cauze de nulitate a contractului individual  
de muncă şi nu înţeleg să îndeplinească ulterior obligaţiile legale nerespectate la momentul încheierii 
contractului individual de muncă (de ex. sa efectueze control medical şi să prezinte certificatul medical ce 
atestă faptul că cel în cauză este apt pentru prestarea acestei munci; să prezinte ulterior acordul părţilor/ 
reprezentanţi legali pentru persoane între 15 si 16 ani ce au încheiat contractul individual de muncă; 
salariatul să dovedească îndeplinirea  ulterioară a condiţiilor de studii etc.), respectivul contract individual 
de muncă este nul, de la momentul constatării nulităţii, de către cele două părţi, în cuprinsul unui proces 
verbal de constatare. 
(4) Nulitatea trebuie constatată prin actul organului care este competent să hotărască  
şi încheierea contractului individual de muncă. 
Art.114. Dacă oricare din părţi nu recunosc existenţa cauzei de nulitate, nulitatea se pronunţă  
de instanţa judecătorească competentă, sesizată  de către una dintre părţi în acest sens. 
Art.115. (1) Persoana care a prestat munca în temeiul unui contract nul are dreptul la remunerarea 
acestuia, corespunzător modului de îndeplinire a atribuţiilor de serviciu. 
(2) În situaţia în care o clauză este afectată de nulitate, întrucât stabileşte drepturi şi obligaţii pentru salariaţi 
care contravin unor norme legale imperative sau contractelor colective de muncă aplicabile, aceasta este 
înlocuită de drept cu dispoziţiile legale sau convenţionale aplicabile, salariatul având dreptul la despăgubiri. 
(3) În această situaţie, salariatul sesizează, pentru a se pronunţa în acest sens, instanţa judecătorească 
competentă. 
  
Secţiunea a 2-a. Concedierea. 
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Art.116. (1) Concedierea reprezintă încetarea contractului individual de muncă din iniţiativa angajatorului. 
(2) Concedierea poate fi dispusă pentru motive care ţin de persoana salariatului sau pentru motive  
care nu ţin de persoana salariatului. 
 
Secţiunea a 2.1. Concedierea pentru motive care ţin de persoana salariatului. 
 
Art.117. În cazul în care angajatul se află într-una dintre situaţiile prevăzute la art.61 lit.b) din Codul Muncii 
„salariatul este arestat preventiv pentru o perioadă mai mare de 30 zile, în condiţiile codului  
de procedură penală” şi art.61 lit. c) „în cazul în care, prin decizie a organelor competente de expertiză 
medicală, se constată inaptitudinea fizică şi/ sau psihică a salariatului, fapt ce nu permite acestuia  
să îşi îndeplinească şi atribuţiile corespunzătoare locului de muncă ocupat” el este obligat  
să comunice angajatorului, personal sau printr-un împuternicit actul care atestă această stare de fapt  
în termen de maxim 24 de ore de la intrarea în posesie. 
Art.118. (1) În cazul în care angajatorul dispune concedierea pentru motivul prevăzut la art.61 lit.c)  
Codul Muncii (inaptitudine) acesta este obligat să emită decizia de concediere în termen de 30 de zile  
de la data constatării cauzei concedierii, cu obligativitatea acordării salariatului în cauză a unui preaviz  
de 15 zile lucrătoare, preaviz care va fi notificat de urgenţă salariatului, după înregistrarea acestuia  
în Registrul general de intrare-ieşire a documentelor. 
(2) În situaţia prevăzută de art.61 lit.c) din Codul Muncii (inaptitudine), angajatorul are obligaţia  
de a-i propune salariatului alte locuri de muncă vacante în unitate compatibile cu capacitatea de muncă 
stabilită de medicul de medicina muncii; 
(3) În situaţia în care angajatorul nu dispune de locuri de muncă vacante constată prin proces verbal acest 
lucru şi solicită, în acelaşi timp, sprijinul AJOFM, în vederea redistribuirii salariatului corespunzător 
capacităţii de muncă constatate de medicul de medicina muncii. 
(4) Salariatul are la dispoziţie un termen de 3 zile lucrătoare de la comunicarea angajatorului  
în legătură cu existenţa posturilor vacante, în care acesta are posibilitatea de a-şi manifesta expres 
consimţământul în legătură cu unul din posturile disponibile. 
(5) În cazul în care, în aceste 3 zile salariatul nu-şi manifestă expres consimţământul,  
angajatorul poate dispune concedierea salariatului, în interiorul termenului de 30 de zile calendaristice  
de la data constatării cauzei concedierii, cu respectarea elementelor pe care trebuie să le conţină, 
obligatoriu, decizia de concediere, prevăzute la art. 62(2), 74(1) a), b), d) din Codul Muncii, şi anume: 
- art. 62(2) decizia se emite în scris şi, sub sancţiunea nulităţii absolute, trebuie să fie motivată în fapt  
şi în drept şi să cuprindă precizări cu privire la termenul în care poate fi contestată şi la instanţa 
judecătorească la care se contestă; 
- art. 74(1) decizia de concediere se comunică salariatului în scris şi trebuie să conţină în mod obligatoriu: 

a) motivele care determină concedierea; 
b) durata preavizului; 
d) lista tuturor locurilor de muncă disponibile în unitate şi termenul în care salariaţii urmează  

să opteze pentru a ocupa un loc de muncă vacant, în condiţiile art. 64. 
(6) În cazul concedierii dispuse pentru motivul prevăzut la art.61 lit.c) din Codul Muncii (inaptitudine), 
salariatul va beneficia de o compensaţie, în cuantumul stabilit în contractul colectiv de munca aplicabil. 
Art.119. În cazul în care concedierea intervine pentru motivul prevăzut la art.61 lit.b) din Codul Muncii 
(salariatul este arestat preventiv), angajatorul are obligaţia emiterii deciziei de concediere  
în termen de 30 de zile calendaristice de la data constatării cauzei concedierii,  
cu respectarea prevederilor art. 62(2) şi 74(1) a) din Codul Muncii, şi anume: 
- art. 62(2) decizia se emite în scris şi, sub sancţiunea nulităţii absolute, trebuie să fie motivată în fapt  
şi în drept şi să cuprindă precizări cu privire la termenul în care poate fi contestată şi la instanţa 
judecătorească la care se contestă; 
- art. 74(1) decizia de concediere se comunică salariatului în scris şi trebuie să conţină în mod obligatoriu: 
motivele care determină concedierea. 
Art.120. (1) În cazul în care angajatorul constată necorespunderea profesională a salariatului  
şi va dispune concedierea acestuia, are obligaţia emiterii deciziei de concediere în termen de 30 de zile 
calendaristice, de la data constatării necorespunderii profesionale, cu obligativitatea acordării salariatului în 
cauză a unui preaviz de 15 zile lucrătoare şi care va fi notificat de urgenţă salariatului  
după înregistrarea acestuia în Registrul general de intrări ieşiri a documentelor. 
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(2) Sfera noţiunii de necorespundere profesională vizează neîndeplinirea în mod repetat a normei  
de lucru, desfăşurarea defectuoasă a activităţii, întocmirea unor lucrări de slabă calitate,  
împrejurări ce demonstrează inaptitudinea profesională a salariatului etc. (mai exact aprecierea 
necorespunderii în muncă sub aspect profesional) şi va trebui să se întemeieze pe fapte elocvente, 
anterioare, de neîndeplinire corespunzătoare, sub aspect profesional, a obligaţiilor de serviciu şi pe 
rezultatele evaluării profesionale, prealabilă aplicării concedierii pentru necorespundere profesională. 
(3) Concedierea angajatului pentru acest motiv poate fi dispusă numai după efectuarea cercetării 
prealabile. 
(4) Obligativitatea efectuării cercetării prealabile revine şefului ierarhic superior salariatului în cauză. 
(5) În vederea desfăşurării cercetării prealabile, salariatul va fi convocat în scris; convocatorul  
va preciza obiectul, data, ora şi locul întrevederii şi va fi înmânată salariatului sub semnătură/  
va fi expediat de îndată, prin poştă, cu confirmare de primire. 
(6) În cursul cercetării prealabile salariatul are dreptul să formuleze şi să susţină toate apărările  
în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze cercetarea toate probele şi motivaţiile  
pe care le consideră necesare. 
(7) Actele cercetării şi rezultatul acestora vor fi consemnate într-un referat scris ce se întocmeşte de 
persoana abilitată de angajator să efectueze cercetarea prealabilă. Persoana abilitată va înregistra  
în Registrul general de intrări-ieşiri al organizatiei, actele prezentate în apărare şi susţinerile prezentate  
în scris de către salariat (sub forma notei explicative) împreună cu celelalte acte de cercetare efectuate. 
(8) În cazul în care salariatul refuză să se prezinte la convocarea făcută şi nu comunică angajatorului vreun 
motiv obiectiv de neprezentare ori în cazul în care refuză să dea notă explicativă, persoana ce efectuează 
cercetarea întocmeşte un proces verbal în care se stipulează  aceste situaţii,  
act ce va fi anexat referatului. 
(9) Concedierea pentru necorespundere profesională va respecta procedura prealabilă  
prevăzută mai sus în prezentul Regulament. 
Art.121. De dreptul de preaviz nu beneficiază persoanele concediate în temeiul art.61 lit.d) care se află  
în perioada de probă. 
Art.122. În cazul în care salariatul a săvârşit o abatere gravă sau abateri repetate de la regulile  
de disciplină a muncii stabilite prin prezentul Regulament Intern sau de la cele stabilite  
prin Contractul colectiv de muncă aplicabil, angajatorul poate dispune concedierea  
numai după efectuarea cercetării disciplinare prealabile, în condiţiile prevăzute în prezentul Regulament, la 
secțiunea „Reguli referitoare la procedura disciplinară”, cu respectarea prevederilor legale. 
Art.123. În cazul încetării de drept a contractului individual de muncă în temeiul art.56(1) lit.f din Codul 
Muncii, este obligatorie respectarea procedurii prevăzute la art.119 din prezentul Regulamentul intern,  
cu aplicaţiile specifice concedierii în urma admiterii cererii de reintegrare în funcţia ocupată de salariat a 
unei persoane nelegal concediate. 
 
Secţiunea 2.2. Concedierea pentru motive care nu ţin de persoana salariatului 
 
Art.124. În sensul prevederilor art.65(1) Codul Muncii dificultăţile economice sau reorganizarea activităţii 
trebuie să rezulte clar din actele instituției, iar desfiinţarea locului de muncă să fie consecinţă directă  
a uneia din aceste situaţii în care se află organizatia şi să se regăsească în organigrama instituției. 
124.1. Salariaţii concediaţi pentru motive care nu ţin de persoana lor beneficiază de măsuri active  
de combatere a şomajului în condiţiile prevăzute de lege şi de contractul colectiv de muncă aplicabil. 
  
Secţiunea 2.3.  Concedierea colectivă 
 
Art.125. În cazul în care angajatorul aflat în una/ mai multe din situaţiile prevăzute la art.65(1) din Codul 
Muncii, dispune concedierea colectivă, în sensul prevederilor art.68 din Codul Muncii,  
aceasta trebuie efectuată cu respectarea procedurii prevăzute în lege. 
125.1. În cazul în care într-o perioadă de 45 de zile calendaristice de la data concedierii,  
angajatorul reia activităţile a căror încetare a condus la concedieri colective, salariaţii care au fost 
concediaţi, au dreptul de a fi reangajaţi pe aceleaşi locuri de muncă pe care le-au ocupat anterior,  
cu respectarea tuturor obligaţiilor prevăzute în sarcina angajatorului anterior încheierii contractului 
individual de muncă, cu excepţia supunerii acestor persoane unui examen sau concurs  
ori a unei perioade de probă. 
125.2. Reangajarea, în situaţia de mai sus, se face în baza solicitării în scris formulate de salariaţii 
îndreptăţiţi în termen de 5 zile de la data comunicării scrise în acest sens a angajatorului,  
iar în lipsa acestei solicitări, sau a refuzului locului de muncă oferit, angajatorul poate face noi angajări  
pe locurile de muncă rămase vacante. 
Art.126. Persoanele concediate pentru motive ce nu ţin de persoana salariatului beneficiază  
de dreptul la un preaviz de 20 zile lucrătoare şi care va fi notificat de urgenţă salariatului  
după înregistrarea acestuia în registrul general de intrări-ieşiri a documentelor. 
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126.1. Decizia de concediere se comunică salariatului în scris şi trebuie să conţină în mod obligatoriu 
elementele prevăzute la art.74(1) a,b,c din Codul Muncii, şi anume: 
(74-1) Decizia de concediere se comunică salariatului în scris şi trebuie să conţină în mod obligatoriu: 

a) motivele care determină concedierea; 
b) durata preavizului; 
c) criteriile de stabilire a ordinii de prioritate, conform art. 70 alin (2) lit. d),  
numai în cazul concedierilor colective; 

126.2. Decizia produce efecte de la data comunicării ei salariatului. 
Art.127. În situaţia în care în perioada de preaviz acordat persoanelor concediate în temeiul art.61 lit.c  
(în cazul în care, prin decizie a organelor competente de expertiză medicală, se constată inaptitudinea 
fizică şi/sau psihică a salariatului, fapt ce nu permite acestuia să îşi îndeplinească atribuţiile 
corespunzătoare locului de muncă ocupat), lit.d ( în cazul în care salariatul nu corespunde profesional 
locului de muncă în care este încadrat), art.65 ((1) Concedierea pentru motive care nu ţin de persoana 
salariatului reprezintă încetarea contractului individual de muncă, determinată de desfiinţarea locului  
de muncă ocupat de salariat ca urmare a dificultăţilor economice, a transformărilor tehnologice sau a 
reorganizării activităţii. (2) Desfiinţarea locului de muncă trebuie să fie efectivă şi să aibă o cauză reală  
şi serioasă, dintre cele prevăzute la alin. (1).) şi art.67 (Salariaţii concediaţi pentru motive  
care nu ţin de persoana lor beneficiază de măsuri active de combatere a şomajului şi pot beneficia  
de compensaţii în condiţiile prevăzute de lege şi de contractul colectiv de muncă aplicabil) din Codul 
Muncii, CIM este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător, cu excepţia cazului  
de suspendare pentru absenţe nemotivate prevăzut la art.51 alin.2 din Codul muncii. 
Art.128 Prin notificarea intenţiei de concediere colectivă înregistrată în registrul general de intrări-ieşiri  
al documentelor, se va prevedea ordinea prioritară în care se va face concedierea vizând: 
- salariaţii care cumulează 2 sau mai multe funcţii şi cei  care cumulează pensia cu salariul; 
- salariaţii care îndeplinesc condiţiile de pensionare la cererea unităţii; 
- salariaţii care îndeplinesc condiţiile de pensionare la cererea lor; 
128.1. Această ordine prioritară va stabili, luând în considerare şi următoarele criterii minimale: 
- dacă măsura ar putea afecta 2 soţi ce lucrează în aceeaşi unitate, se concediază soţul  
cu venitul cel mai mic; 
- măsura să afecteze mai întâi persoanele ce nu au copii în întreţinere; 
- măsura să afecteze numai în ultimul rând pe femeile care au în îngrijire copii, pe bărbaţii văduvi  
sau divorţaţi care au în îngrijire copii, pe întreţinătorii unici de familie, precum si pe salariaţii,  
bărbaţi sau femei care mai au cel puţin 3 ani până la pensionare la cererea lor. 
Art.129. Controlul şi sancţionarea concedierilor nelegale sunt realizate de către tribunalul  
în a cărei circumscripţie reclamantul îşi are domiciliul sau reşedinţa, sau, după caz, sediul. 
 
Secţiunea a 3-a Demisia  
 
Art.130. Contractul individual de muncă poate înceta ca urmare a voinţei unilaterale a salariatului  
prin demisie-notificarea scrisă prin care salariatul comunică angajatorului încetarea contractului individual 
de muncă, după împlinirea unui termen de preaviz. 
130.1. Angajatorul are obligaţia de a înregistra demisia, formulată în scris de către salariat  
în Registrul general de intrări-ieşiri a documentelor, în momentul comunicării acesteia de către salariat. 
Art.131. Contractul individual de muncă încetează la data expirării preavizului acordat în condiţiile legii sau 
la data renunţării totale sau parţiale de către angajator la termenul respectiv, de la data menţionată  
în actul ce constată denunţarea unilaterală a contractului individual de muncă din partea salariatului. 
131.1. Termenul de preaviz este cel convenit de parti în contractul individual de munca sau, dupa caz,  
cel prevazut în contractele colective de munca aplicabile si nu poate fi mai mare de 20 de zile lucrătoare 
pentru salariații cu funcții de execuție, respectiv mai mare de 45 de zile lucratoare pentru salariatii  
care ocupa funcții de conducere. 
Art.132. În cazul neîndeplinirii de către angajator a oricăror obligaţii asumate prin contractul individual  
de muncă, salariatul poate demisiona fără preaviz, contractul fiind denunţat unilateral de la data stipulată în 
cuprinsul demisiei. 
132.1. Dovada neîndeplinirii acestor obligaţii se va face prin orice mijloc de probă,  
în faţa instanţei judecătoreşti competente. 
 
Capitolul VI. Contractul individual de muncă pe durată determinată 
 
Art.133. Contractul individual de muncă pe durată determinată se poate încheia numai în formă scrisă,  
cu precizarea expresă a duratei pentru care se încheie, durată care diferă în funcţie de încadrarea  
în cazurile expres şi limitativ prevăzute la art.81 din Codul Muncii: 
a) înlocuirea unui salariat în cazul suspendării contractului sau de muncă,  
cu excepția situației în care acel salariat participă la grevă;  
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b) creșterea și/sau modificarea temporară a structurii activității angajatorului;  
c) desfășurarea unor activități cu caracter sezonier;  
d) în situația în care este încheiat în temeiul unor dispoziții legale emise  
cu scopul de a favoriza temporar anumite categorii de persoane fără loc de muncă;  
e) angajarea unei persoane care, în termen de 5 ani de la data angajarii,  
îndeplinește condițiile de pensionare pentru limită de vârstă;  
f) ocuparea unei funcții eligibile în cadrul organizatiilor sindicale, patronale sau al organizațiilor 
neguvernamentale, pe perioada mandatului;  
g) angajarea pensionarilor care, în condițiile legii, pot cumula pensia cu salariul;  
h) în alte cazuri prevăzute expres de legi speciale ori pentru desfășurarea unor lucrări,  
proiecte sau programe. 
Art.134. Contractul individual de munca pe durata determinata nu poate fi incheiat  
pe o perioada mai mare de 36 de luni.  
Art.135. Perioada de probă la care va fi supus angajatul cu contractul individual de muncă  
pe durată determinată nu va depăşi: 
a) 5 zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă mai mică de 3 luni;  
b) 15 zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă cuprinsă între 3 şi 6 luni;  
c) 30 de zile lucrătoare pentru o durată a contractului individual de muncă mai mare de 6 luni;  
d) 45 de zile lucrătoare în cazul salariaţilor încadraţi în funcţii de conducere,  
pentru o durată a contractului individual de muncă mai mare de 6 luni.  
Art.136. Angajatorul este obligat să informeze printr-un anunţ afişat la sediul său, salariaţii angajaţi  
prin contractul individual de muncă pe durată determinată despre locurile de muncă vacante, corespunzător 
pregătirii lor profesionale, la momentul vacantării acestora şi să le asigure accesul  
în condiţii egale cu salariaţii angajaţi cu contract individual de muncă pe perioadă nedeterminată. 
Art.137. În cazul încadrării în muncă cu contractul individual de muncă  pe durată determinată angajatorul 
are aceleaşi obligaţii anterioare, concomitente şi ulterioare încheierii lui,  
prevăzute de lege pentru contractul individual de muncă  pe durată nedeterminată  
şi reglementate expres în prezentul Regulamentul Intern. 
 
Capitolul VII. Contractul individual de muncă cu timp parţial 
 
Art.138. Salariatul cu fracţiune de normă este salariatul al cărui număr de ore normale de lucru,  
calculate săptămânal sau ca medie lunară, este inferior numărului de ore normale de lucru  
al unui salariat cu normă întreagă comparabil. 
Art.139. Contractul individual de muncă cu timp parţial cuprinde, în afara elementelor  
prevăzute la art. 17 alin. (2) din Codul Muncii, următoarele:  
a) durata muncii şi repartizarea programului de lucru;  
b) condiţiile în care se poate modifica programul de lucru;  
c) interdicţia de a efectua ore suplimentare, cu excepţia cazurilor de forţă majoră sau  
pentru alte lucrări urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori înlăturării consecinţelor 
acestora. 
Art.140. În măsura survenirii pe parcursul derulării acestui contract individual de muncă  
a unei oportunităţi de mărire a programului de lucru, inclusiv prin ajungerea la normă întreagă  
ori prin micşorarea normei întregi, angajatorul are obligaţia de a-i informa pe salariaţi,  
printr-un anunţ afişat la sediul acestuia, întocmit la momentul apariţiei acestei oportunităţi. 
Art.141. În cazul încadrării în muncă cu contract individual de muncă cu timp parţial, angajatorul  
are aceleaşi obligaţii anterioare, concomitente şi ulterioare încheierii lui, prevăzute de lege pentru contractul 
individual de muncă pe durată nedeterminată şi reglementate expres în prezentul Regulament. 
 
Capitolul VIII. Munca la domiciliu 
 
Art.142. Salariaţii cu munca la domiciliu îndeplinesc sarcinile specifice, în acest loc, stabilindu-şi singuri 
programul de lucru. 
Art.143. În cuprinsul contractului individual de muncă la domiciliu este obligatorie  
menţionarea expresă a precizării că salariaţii lucrează la domiciliu, a programului şi a modalităţii concrete 
de realizare a contribuţiilor şi a obligaţiei angajatorului de asigurare a transportului la şi de la domiciliul 
salariatului, a materiilor prime şi a materialelor utilizate în activitate şi a produselor finite. 
Art.144. Modalitatea concretă de realizare a controlului activităţii salariatului vizează modul de îndeplinire a 
obligaţiilor ce i-au fost stabilite prin contractul individual de muncă, programul de control se stabileşte de la 
ora 10 la ora 13. 
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Art.145. În cazul încadrării în muncă cu contractul individual de muncă la domiciliu,  
angajatorul are aceleaşi obligaţii anterioare, concomitente şi ulterioare încheierii lui,  
prevăzute de lege pentru contractul individual de muncă pe durată nedeterminată  
şi reglementate expres prin prezentul Regulament. 
 
 
 
Titlul X. Procedura de soluţionare a cererilor sau reclamaţiilor individuale ale salariaţilor 
 
Art.146. (1) În măsura în care va face dovada încălcării unui drept al său, orice salariat interesat poate 
sesiza angajatorul cu privire la dispoziţiile Regulamentului intern, în scris, cu precizarea expresă  
a prevederilor ce îi încalcă dreptul şi a prevederilor legale care consideră salariatul că sunt astfel încălcate. 
(2) Angajatorul desemnează o persoană care să formuleze răspunsuri la cererile sau reclamaţiile 
individuale ale salariaţilor în legătură cu modul de derulare al raportului de muncă între angajator  
şi angajat cu respectarea prevederilor Regulamentului intern de către angajaţi care vor fi comunicate 
acestora personal sau prin poştă. 
Art.147. (1) Sesizarea astfel formulată va fi înregistrată în Registrul general de intrări-ieşiri al instituției  
şi va fi soluţionată de către persoana împuternicită special de către angajator,  
în conformitate cu atribuţiile stabilite în fişa postului, sau precizate în cuprinsul contractului individual  
de muncă. 
(2) Sesizarea va fi soluţionată şi răspunsul va fi redactat în termen de maxim 5 zile,  
după cercetarea tuturor împrejurărilor care să conducă la aprecierea corectă a stării de fapt  
şi va purta viza conducerii organizației. 
(3) După înregistrarea răspunsului în Registrul general de intrări-ieşiri, acesta va fi comunicat salariatului 
care a formulat sesizarea/ reclamaţia de îndată, în următoarele modalităţi: 

- personal, sub semnătura de primire, cu specificarea datei primirii; 
- prin poştă, în situaţia în care salariatului nu i s-a putut înmâna personal răspunsul  
în termen de 2 zile, sub regim de scrisoare recomandată cu confirmare de primire; 

Art.148. Controlul legalităţii dispoziţiilor cuprinse în Regulament este de competenţa instanţelor 
judecătoreşti în a cărei circumscripţie reclamantul îşi are domiciliul/ reşedinţa, care pot fi sesizate  
în 30 de zile de la data comunicării de către angajator a modului de soluţionare a sesizării  
formulate cu respectarea prevederilor legale. 
 
 
Titlul XI. Evaluarea. Criterii si subcriterii de evaluare 
 
Art. 149. (1) Salariații vor fi evaluați profesional o dată pe an, în luna decembrie. 
(2) Evaluarea va fi realizată de o comisie numită de conducerea asociației. 
Art. 150. (1) Obligațiile părților privind evaluarea 
(2) Pentru salariat: 

a) să se prezinte la data și ora stabilită în vederea evaluării, 
b) să coopereze cu comisia de evaluare în vederea bunei desfășurări  
a procedurii de evaluare, 
c) să ia notă de rezultatele evaluării și să depună toate eforturile  
în vederea îmbunătățirii rezultatelor acesteia. 

(2) Pentru angajator: 
a) să informeze salariații cu privire la criteriile de evaluare pe care le utilizează la nivelul instituției, 
b) să nu modifice aceste criterii fără notificarea prealabilă a salariaților, 
c) să realizeze evaluarea salariaților cu obiectivitate, fără discriminare, 
d) să comunice salariatului rezultatele evaluării într-un interval de timp rezonabil, 
e) să depună toate eforturile în vederea îmbunătățirii rezultatelor evaluării salariaților,  
inclusiv prin formarea profesională a acestora, 
f) să permită o procedură internă  de contestare a rezultatelor evaluării. 

Art. 151. Rezultatele evaluării profesionale vor putea fi utilizate în vederea: 
a) diagnozei performanțelor angajatului, 
b) identificarea nevoilor de formare profesională, 
c) emiterea unei decizii pentru necorespunderea profesională. 
Art. 152. Evaluarea nu poate fi utilizată pentru obiective disciplinare. Salariații care nu au obținut calificative 
satisfăcătoare sau bune la evaluare nu vor putea fi sancționați disciplinar,  
deoarece sancțiunile pot fi aplicate exclusiv în cazul unor abateri disciplinare. 
Art. 153. Documentele evaluării: 

a) decizia de numire a comisiei de evaluare, 
b) fișa postului, 
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c) fișa de avaluare, 
d) notificarea salariatului privind rezultatul evaluării și autoevaluării,  
disponibile la dosarul personal, 
e) rezultatul examinării contestației și raportul de evaluare final. 

Art. 154. (1) Evaluarea și autoevaluarea periodică se va realiza prin utilizarea de fișe de evaluare. 
(2) Rezultatele evaluării vor fi exprimate prin punctaje. Calificativele care se pot acorda sunt următoarele: 

5 = excepțional (calitatea și cantitatea muncii prestate sau a performanței sunt excepționale 
în raport cu cerințele postului), 
4 = superior (calitatea și cantitatea muncii prestate sau a performanței depășesc cerințele 
postului ocupat), 
3 = bine/satisfăcător (nivelul performanței corespunde cu cerințele postului), 
2 = sunt necesare îmbunătățiri (calitatea și cantitatea muncii prestate sunt sub cerințele 
postului), 
1 = inacceptabil (nivelul performanței este mult sub ceea ce se dorește, punând în pericol 
împlinirea obiectivelor organizației). 

Art. 155. Posibilitatea contestării: 
a) După luarea la cunoștință asupra rezultatului evaluării, cel evaluat are dreptul de a contesta rezultatul în 
termen de 5 zile lucrătoare. 
b) Contestația va fi depusă în scris, în limita termenului specificat în alineatul anterior, conținând ceea ce se 
contestă, temeiurile de fapt și de drept pe care se întemeiază, precum și documentele probatorii (dacă este 
cazul). 
c) Comisia de evaluare va comunica răspunsul în scris, în termen de 5 zile lucrătoare de la data depunerii 
contestației. 

Nr. CRITERII  

crt. ȘI SUBCRITERII DE EVALUARE 

1 Competenţa profesională 
dovedită 
 

nivelul cunoştinţelor şi al abilităţilor profesionale dovedite 

înţelegerea şi aplicarea corectă a politicilor organizaţiei,  
a procedurilor  şi a instrucţiunilor 

interesul pentru însuşirea noutăţilor din domeniul respectiv  
de activitate, dorinţa dovedită de autoperfecţionare profesională 

  conştientizarea şi exercitarea deplină a responsabili-taţilor 

2 

Promptitudinea în executarea 
lucrărilor şi rezolvarea acestora 
în timpul prevăzut 

interesul pentru rezolvarea sarcinilor curente,  
la termenele stabilite 

asigurarea eficacităţii activităţilor printr-o bună planificare  
a acestora şi o utilizare eficientă a resurselor  
(umane, materiale, financiare etc.) 

capacitatea de reacţie ( timpul scurs de la momentul primirii 
responsabilităţii, până la finalizarea acesteia) 

3 Calitatea şi dificultatea 
lucrărilor ; volumul de muncă 
 

respectarea standardelor în vigoare,  acurateţea şi modul  
de prezentare a lucrărilor 

rezolvarea unor lucrări cu nivel înalt de complexitate   
(care presupun  activitate de concepţie, prelucrare, analiză, 
interpretare şi sinteză a unor date sau informaţii,  
elaborare PSO) 

  gradul de încărcare a postului 

4 
Disponibilitatea pentru 
realizarea unor activităţi noi sau 
neplanificate (refuzul de a primi 
sarcini noi de serviciu) 

capacitatea de adaptare profesională la schimbările  
intervenite (proceduri revizuite, modificări ale legislației,  
tipuri noi de lucrări) 

receptivitatea şi flexibilitatea în înţelegerea unor concepte, metode   
şi proceduri noi de lucru 

capacitatea de a lucra  în regim de urgenţă, sub presiunea timpului, 
pentru respectarea unor termene brusc apărute 
 

  
disponibilitatea pentru  program de lucru prelungit 
 

5  
Iniţiativa în îmbunătăţirea 
activităţii 

capacitatea de a propune şi a iniţia proiecte noi,  
în beneficiul instituției, 
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demonstrarea creativităţii şi a inventivităţii prin soluţionarea unor 
probleme (situaţii)  apărute şi luarea unor decizii  eficiente (în limitele 
de competenţă ale funcţiei), în vederea îmbunătăţirii activităţii 

semnalarea (sesizarea) unor situaţii de neconformitate şi propunerea 
unor acţiuni corective 

    abilitatea de a se face înţeles 

6 
Relaţiile de serviciu şi conduita 
în timpul serviciului 

transmiterea informaţiilor (oral sau în scris) în mod corect şi în timp 
util către superiori, subordonaţi sau colaboratori, după caz 

gradul de implicare în relaţiile cu alte instituţii externe din ţară şi 
străinătate 

cooperarea cu colegii în relaţiile de serviciu, integrarea în colectiv, 
munca în echipă, comportament etic 

încrederea pe care o inspiră în relaţiile de serviciu 

respectarea Regulamentului Intern 

punctualitatea la program 

7 Abilitati de comunicare 

transmiterea informațiilor în mod concret, corect și clar 

sublinierea explicațiilor prin exemple 

comunicarea informațiilor în timp util 

8 Eficienţa 

utilizarea eficientă a resurselor (timp, resurse umane, infrastructură) 

productivitatea, randamentul şi ritmul de lucru în efectuarea  
unor lucrări calitative (complete, corecte, cu repectarea termenelor) 

9 
Cunoaştere limbi străine: nivelul 
de utilizare a limbilor straine 

conversație 

citit 

scris 

10 
Cunoştinţe de operare pe 
calculator   

cunoaşterea şi utilizarea diferitelor sisteme de operare,  
programe utilitare şi aplicaţii software specifice 

 
 

Titlul XII. Dispoziţii finale  
 
Art.156. Angajatorul are obligaţia de a-şi informa salariaţii cu privire la conţinutul Regulamentului Intern, 
care se afişează la sediul angajatorului; anterior acestui moment  prezentul regulament  
nu-şi poate produce efectele. 
Art.157. Regulamentul Intern se multiplică şi se repartizează astfel: câte un exemplar  
pentru fiecare compartiment organizat distinct în cadrul organizației, în conformitate cu schema  
de personal aprobată de conducerea acesteia. 
Art.158. Angajatorul are obligaţia de a avea în permanenţă la dispoziţie un număr  
de 3 exemplare, care pot fi solicitate oricând spre studiere de către angajaţii instituției 
şi a căror punere la dispoziţie nu o poate refuza. 
Art.159. Persoanele nou angajate la EDITURII JUNIMEA sau persoanele detaşate  
la EDITURII JUNIMEA de la un alt angajator, vor fi informate din momentul începerii activităţii  
asupra drepturilor şi obligaţiilor ce li se aplică şi care sunt stabilite prin Regulamentul Intern. 
Art.160. Orice modificare ce intervine în conţinutul Regulamentului Intern,  
în baza modificărilor prevederilor legale sau la iniţiativa angajatorului,  
derulată în limita prevederilor legale, este supusă procedurilor de informare stabilite în concret  
la articolele de mai sus. 
Art.161. Prezentul Regulament intern a fost aprobat în şedinţa Consiliului administrativ  
din data de 04.09.2019. 
Art.162. Regulamentul intră în vigoare de la data semnării lui.  
La aceeaşi dată, se abrogă anteriorul Regulament intern a Angajatorului. 
 
 
REPREZENTANT LEGAL ANGAJATOR,             
Lucian VASILIU         
                


