Totul despre pontaj si programul de lucru

Aspecte legislative
Timpul de munca si timpul de odihni

Reglementare:

©® Codul muncii — Legea nr. 53 din 24 ianuarie, republicata in Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai
2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

@ Directiva 2003/88/CE din 4 noiembrie 2003 privind anumite aspecte ale organizérii timpului de
lucru, publicata in Editia Specialad a Jurnalului Oficial cu nr. O din data de 1 ianuarie 2007

Durata timpului de munci

Art. 111. — Definitia legald a timpului de munca

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

Art. 112. — Durata normali a timpului de muncé

(1) Pentru salariatii angajati cu norma intreagd durata normald a timpului de munca este de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe sdptdmana.

(2) In cazul tinerilor in vrstd de pana la 18 ani, durata timpului de munci este de 6 ore pe zi si de
30 de ore pe sdptdmana.

Art. 113. — Repartizarea timpului de muncé 1n cadrul s&ptdmanii

(1) Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptdmanii este, de reguld, uniformd, de 8 ore pe zi
timp de 5 zile, cu doud zile de repaus.

(2) In functie de specificul unititii sau al muncii prestate, se poate opta si pentru o repartizare
inegald a timpului de muncd, cu respectarea duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe
sdptamana.

Art. 114. — Durata maxima4 legald a timpului de munci

(1) Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depdsi 48 de ore pe saptdmand, inclusiv
orele suplimentare.

(2) Prin exceptie, durata timpului de muncd, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita
peste 48 de ore pe sdptamana, cu conditia ca media orelor de munca, calculata pe o perioadd de
referinta de 4 luni calendaristice, sd nu depaseasca 48 de ore pe sdptamana.

(3) Pentru anumite activitdfi sau profesii stabilite prin contractul colectiv de munca aplicabil, se
pot negocia, prin contractul colectiv de munca respectiv, perioade de referintd mai mari de 4 luni, dar
care sa nu depdseasca 6 luni.

(4) Sub rezerva respectdrii reglementdrilor privind protectia sdndtdfii si securitdfii Tn munca a
salariatilor, din motive obiective, tehnice sau privind organizarea muncii, contractele colective de
munca pot prevedea derogari de la durata perioadei de referinta stabilite la alin. (3), dar pentru perioade
de referintd care in niciun caz sa nu depdseasca 12 luni.

(5) La stabilirea perioadelor de referintd previzute la alin. (2)-(4) nu se iau in calcul durata
concediului de odihnd anual si situatiile de suspendare a contractului individual de munca.

(6) Prevederile alin. (1)-(4) nu se aplicd tinerilor care nu au Tmplinit varsta de 18 ani.
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Art. 115. — Durata speciald a timpului de muncé

(1) Pentru anumite sectoare de activitate, unitati sau profesii se poate stabili prin negocieri colective
sau individuale ori prin acte normative specifice o duratd zilnica a timpului de munca mai micd sau
mai mare de 8 ore.

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

Art. 116. — Programul de lucru inegal

(1) Modul concret de stabilire a programului de lucru inegal in cadrul sdptdmanii de lucru de 40 de
ore, precum si in cadrul sdptamanii de lucru comprimate va fi negociat prin contractul colectiv de
munca la nivelul angajatorului sau, Tn absenta acestuia, va fi prevazut in regulamentul intern.

(2) Programul de lucru inegal poate functiona numai daca este specificat expres in contractul
individual de munca.

Art. 117. — Informarea salariatilor cu privire la programul de munca
Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta salariatilor
si sunt afisate la sediul angajatorului.

Art. 118. — Programul de lucru individualizat

(1) Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza.

(2) Programele individualizate de munca presupun un mod de organizare flexibil a timpului de munca.

(3) Durata zilnica a timpului de munca este Tmpartita in doud perioade: o perioada fixa in care
personalul se afld simultan la locul de munca si o perioadd variabila, mobild, in care salariatul isi alege
orele de sosire si de plecare, cu respectarea timpului de munca zilnic.

(4) Programul individualizat de munca poate functiona numai cu respectarea dispozitiilor art. 112
si 114.

Art. 119. — Evidentierea timpului de muncé

(1) Angajatorul are obligatia de a tine la locul de munca definit potrivit art. 161 evidenta orelor de
muncd prestate zilnic de fiecare salariat, cu evidentierea orelor de incepere si de sfarsit ale programului
de lucru, si de a supune controlului inspectorilor de munca aceastd evidentd, ori de cate ori se solicita
acest lucru.

(2) Pentru salariatii mobili si salariatii care desfasoarda munca la domiciliu, angajatorul tine evidenta
orelor de munca prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite cu salariatii prin acord scris, in
functie de activitatea specificd desfdsuratd de cétre acestia.

Munca suplimentaré

Art. 120. — Definitie si condifii

(1) Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca sdaptamanal, prevazuta la art. 112,
este consideratd muncd suplimentard.

(2) Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de forta
majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturarii
consecintelor unui accident.

Art. 121. — Limitérile muncii suplimentare

(1) La solicitarea angajatorului salariatii pot efectua muncd suplimentard, cu respectarea
prevederilor art. 114 sau 115, dupi caz.

(2) Efectuarea muncii suplimentare peste limita stabilita potrivit prevederilor art. 114 sau 115, dupa
caz, este interzisd, cu exceptia cazului de fortd majord sau pentru alte lucrdri urgente destinate
prevenirii producerii unor accidente ori Inldturarii consecintelor unui accident.
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Art. 122, — Compensarea muncii suplimentare prin ore libere plétite

(1) Munca suplimentard se compenseazd prin ore libere platite in urmatoarele 60 de zile
calendaristice dupd efectuarea acesteia.

(2) In aceste conditii salariatul beneficiaza de salariul corespunzitor pentru orele prestate peste
programul normal de lucru.

(3) In perioadele de reducere a activititii angajatorul are posibilitatea de a acorda zile libere plitite
din care pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate Tn urmatoarele 12 luni.

Art. 123. — Compensarea muncii suplimentare prin acordares unui spor la salariu

(1) In cazul in care compensarea prin ore libere plitite nu este posibild in termenul previzut de
art. 122 alin. (1) in luna urmatoare, munca suplimentara va fi platitd salariatului prin addugarea unui
spor la salariu corespunzator duratei acesteia.

(2) Sporul pentru munca suplimentara, acordat in conditiile previazute la alin. (1), se stabileste prin
negociere, in cadrul contractului colectiv de muncd sau, dupa caz, al contractului individual de munca,
si nu poate fi mai mic de 75% din salariul de baza.

Art. 124. — Interzicerea muncii suplimentare pentru tinerii sub 18 ani
Tinerii Tn varstd de pand la 18 ani nu pot presta munca suplimentara.

Munca de noapte

Art. 125. — Definitia legald si durata muncii de noapte

(1) Munca prestatd intre orele 22,00 si 6,00 este consideratd muncd de noapte.

(2) Salariatul de noapte reprezintd, dupd caz:

a) salariatul care efectueazd munca de noapte cel putin 3 ore din timpul sau zilnic de lucru;

b) salariatul care efectueaza munca de noapte in proportie de cel putin 30% din timpul sdu lunar de
lucru.

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

(4) Durata normald a timpului de lucru pentru salariatii de noapte a céror activitate se desfasoara
in conditii speciale sau deosebite de muncd nu va depasi 8 ore pe parcursul oricdrei perioade de 24 de
ore decat in cazul in care majorarea acestei durate este prevazutd n contractul colectiv de muncid
aplicabil si numai 1n situatia in care o astfel de prevedere nu contravine unor prevederi exprese stabilite
in contractul colectiv de munca incheiat la nivel superior.

(5) In situatia previzuti la alin. (4), angajatorul este obligat si acorde perioade de repaus
compensatorii echivalente sau compensare in bani a orelor de noapte lucrate peste durata de 8 ore.

(6) Angajatorul care, in mod frecvent, utilizeaza munca de noapte este obligat sa informeze despre
aceasta inspectoratul teritorial de munca.

Art. 126. — Compensarea muncii de noapte

Salariatii de noapte beneficiaza:

a) fie de program de lucru redus cu o ora fata de durata normali a zilei de munca, pentru zilele in care
efectueaza cel putin 3 ore de muncd de noapte, fard ca aceasta si ducd la scaderea salariului de baz;

b) fie de un spor pentru munca prestata in timpul noptii de 25% din salariul de baza, daca timpul
astfel lucrat reprezintd cel putin 3 ore de noapte din timpul normal de lucru.

Art. 127. — Examenul medical pentru munca de noapte

(1) Salariatii care urmeazd sa desfdsoare muncd de noapte in conditiile art. 125 alin. (2) sunt supusi
unui examen medical gratuit inainte de inceperea activitatii si, dupd aceea, periodic.

(2) Conditiile de efectuare a examenului medical si periodicitatea acestuia se stabilesc prin
regulament aprobat prin ordin comun al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si al



ACORD DE INCETARE A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

incheiat astazi, .......c..ccoeevevviiennnnnnn intre

Angajator:

Persoana juridiCa / fiZiCA.......cccocuoiiii e , CcuU
SEAIUI/AOMICTIUL TN e e e e e e s ,
inregistrata la registrul comertului / autoritatile administratiei publice din
.......................................... , Sub numarul........................., cod unic de
inregistrare................. ,telefon ............... , reprezentata legal prin .................. ,
incalitatede ...,

Si

Salariat:
DI/ANa o ,  domiciliat/a Tn ... . str.
........................ nr. ....., ap. ......, sector ....., ocupand functia de ....................... in

Art. 1
Partile convin, de comun acord, incetarea contractului individual de munca nr.
.............. incheiatladata ...............

Art. 2
Incetarea intervine in temeiul art. 55 lit. b) din Codul muncii, incepand cu data

ADMINISTRATOR / DIRECTOR, SALARIAT,

L.S.



ACORD PRIVIND DETASAREA

CaALrE s
(unitatea si sediul social al acesteia)

Referitor la adresa dvs. nr. ... din , va comunicam
hotararea/decizia conducerii societatii noastre cu privire la detasarea unor salariati ai
dvs. la unitatea noastra.

Se detaseaza’ 1a ... urmatorii salariati,
angajati cu

(unitatea)
contract individual de munca ai societatii noastre, dupa cum urmeaza:

1. DIAN@.. . (o
(numele si prenumele) (meseria/ocupatia)

incadrat(@) la unitatea noastra in baza contractului individual de munca nr.
............................................ din  ...........ccccceee..., a@re un salariu  brut de
................................... lei si nu a/a beneficiat de concediul de odihna pe anul ..............
integral/partial, un numar de ......... zile, pe perioada?de la ................ panala................
2 e aaaaaas
S,
etc.

In vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor ce revin unitatilor noastre si salari-
atului/salariatilor sus-mentionat/sus-mentionati, trimitem alaturat copie/copii de pe
contractul/contractele individuale de munca al(e) celui/celor in cauza, precum Si
adeverinta/adeverintele privind activitatea desfasuratda de acesta/acestia in cadrul
societatii noastre.

REPREZENTANTUL LEGAL
AL UNITATII NOASTRE
LS
Note:

' Detasarea reprezintd o schimbare temporard a locului de muncéa, din dispozitia
angajatorului, la un alt angajator.

2 Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult 1 an, dar poate fi prelungita din 6
in 6 luni, cu acordul salariatului.



ANGAJALON ... ———

AIrESE ...
Inregistrata la Registrul Comertului din ...... subnr. J.../....[.....
21 PR
Telefon: ... ] = PR
ACT ADITIONAL CU CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE
la_contractul individual de munca nr...... | oiiieieiiiiisiiiiee e
inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor sub nr. ......... S

Partile clauzei de confidentialitate:

Angajator persoana juridicaffizica cu sediul/domiciliul  Tn L , str.
.............................................. , nr. sector/judef  .................,  inregistrata la Registrul
Comertului/autoritatile administratiei publice din ...........cccoiieiiiiniiiiiiiee. subnr. J.../... ..., CU.l. ............. ,
telefon ........ , reprezentata legal prin dna/dl ....................... in calitate de director general/administrator

Si

Salariat/salariata - di/dna . domiciliat/domiciliata in localitatea
................................... y St e, DR DL sCL L et L AP
sectorfjudetul ... posesor/posesoare al/a  buletinului/cartii  de
identitate/pasaportului seria ...... nr. ... eliberat/eliberata de ............ la data de ................. CNP

au convenit sa incheie prezentul act aditional la contractul individual de munca, dupa cum urmeaza:

Art. 1. Pe toata durata existentei contractului individual de munca, salariatul se obliga sa nu transmita date
sau informatii confidentiale de care a luat cunostintd pe cale directd sau incidentala in timpul executarii
contractului individual de munca.

Art. 2. Prin informatii confidentiale se intelege, in sensul prezentei clauze, orice informatii privitoare la
situatia financiara a unitatii angajatoare, la proiectele de afaceri ale acesteia, la clientii actuali si potentiali,
la procedeele de fabricatie folosite, la proiectele de marketing si promovare a produselor unitatji
angajatoare, precum si la orice alte informatii a caror divulgare poate conduce la prejudicierea unitatii
angajatoare.

Art. 3. Obligativitatea confidentialitatii se mentine si dupa incetarea contractului individual de munca.

Art. 4. Obligatia prevazuta la art. 1 inceteaza:

- prin acordul expres al angajatorului;

- prin expirarea unui termen de ...........cccoeeiiiiieennnn. dupa incetarea contractului individual de munca;
- la data la care informatiile confidentiale, in sensul art. 2, au devenit publice pe alte cai.

Art. 5. Angajatorul se obliga sa nu divulge informatji calificate drept confidentiale de catre salariat,
privitoare la aspectele vietii private ale acestuia, de care a luat cunostinta cu prilejul derularii raportului de
munca sau in mod incidental.

Art. 6. Nerespectarea obligatiei de confidentialitate de catre oricare dintre parti atrage obligarea celui in
culpa la plata de daune-interese corespunzatoare prejudiciului cauzat.

ANGAJATOR SALARIAT



Diurna legala in Romania si in strdinatate

Diurna si alte drepturi cuvenite
pe perioada detasarii si a delegarii

Cuprins
I. Ce acte normative reglementeaza diurna?
II. Ce este diurna?
ITI. Cand acordam diurna salariatilor?
IV. Diurnad sau indemnizatie de mobilitate?
V. Tratamentul fiscal al diurnei
VI. Delegarea/detasarea salariatilor dintr-o localitate in alta in Romania
VII. Detasarea salariatilor din alte state membre UE in Romania
VIII. Detasarea salariatilor din Romania in alte state membre UE
IX. Detasarea salariatilor din state NON UE in Romania
X. Institutii cu rol relevant in domeniul detasarii salariatilor
XI.  Documente justificative necesare pentru decontarea diurnei si a
cheltuielilor de transport si cazare
XII.  Cazul salariatului temporar
XII. Cazul conducatorului auto
XIV. Studii de caz
XV. 10 erori grave pe care angajatorul trebuie sa le evite cand dispune

deplasarea salariatilor
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I.

1.

Diurna legala in Romania si in strdinatate

Ce acte normative reglementeaza diurna?

Codul muncii;

2. Hotdrarea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasdrii In alta localitate,

precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului

2.

10.

Hotararea Guvernului nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale
personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar;

Legea nr. 16/2017 privind detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii
transnationale;

Normele Metodologice privind detasarea salariatilor in cadrul prestdrii de servicii
transnationale pe teritoriul Romaniei aprobate prin HG nr. 337/2017 publicata in
Monitorul Oficial nr. 411 din 31 mai 2017,

Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele
financiar-contabile;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

Hotararea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

Regulamentul (CE) nr. 883/2004 al Parlamentului European si al Consiliului privind
coordonarea sistemelor de securitate socialda, modificat prin Regulamentul (CE) nr.
988/2009;

Regulamentul (CE) nr. 987/2009 al Parlamentului European si al Consiliului din 16
septembrie 2009 privind stabilirea procedurilor de implementare a Regulamentului
(CE) nr. 883/2004 privind coordonarea sistemelor de securitate sociala;

Ordonanta Guvernului nr. 25/2014 privind incadrarea in munca si detasarea

strainilor pe teritoriul Romaniei si pentru modificarea si completarea unor acte
normative privind regimul strdinilor in Romania.

www.portalcodulmuncii.ro



Diurna legala in Romania si in strdinatate

II. Ce este diurna?

Pe durata detasarii si a delegdrii, salariatii au dreptul la plata unei sume de bani pe care o
regasim in legislatie atat sub denumirea de indemnizatie de delegare/detasare, cat si sub
denumirea de diurnd. Rolul acestei sume de bani este acela de a compensa cheltuielile
suplimentare de hrana si intretinere prilejuite de dislocarea salariatului din mediul sdu de viata
obisnuit.

Codul muncii nu defineste diurna, ci doar stabileste dreptul salariatilor la acordarea
acesteia pe durata delegarii si a detasarii.

O definitie a diurnei pentru deplasdrile in strainatate o regasim la art. 5 alin. (1) lit. a) din
H.G. nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis in strdinatate
pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar conform cdruia personalului din institutii
publice i se acorda o suma zilnicd, denumitd In continuare diurnd, in vederea acoperirii
cheltuielilor de hrana, a celor mdrunte uzuale, precum si a costului transportului in interiorul
localitatii in care isi desfasoara activitatea.

In cazul in care are loc o detasare din alt stat membru UE in Romania, diurna face parte
din salariul minim.

Daca detasarea are loc din Romania in alt stat membru UE, angajatorul roman care
detaseazd salariati se va interesa in statul In care detaseaza salariatii cu privire la ceea ce
cuprinde salariul minim, inclusiv cu privire la includerea diurnei in salariul minim.

Altfel spus, legislatia din Romania reglementeaza doar ceea ce cuprinde salariul minim in
cazul unei detasari in Romania. Componentele salariului minim in cazul unei detasdri din
Romania 1n alt stat membru sunt stabilite de legislatia statului respectiv.

Ill. Cand acordam diurna salariatilor?

Unul dintre elementele contractului individual de munca il reprezintd locul muncii.

Art. 17 alin. (3) lit. b) coroborat cu alin. (4) din Codul muncii, republicat, stabilesc ca in
contractul individual de munca al salariatului se inscrie, ca element obligatoriu, locul muncii sau,
in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse locuri.

Astfel, in ceea ce priveste locul muncii, sunt posibile doua situatii:

1. stabilirea in contractul individual de munca a unui loc de munca fix, situatie in care
salariatul 1si va desfasura activitatea la acest loc de munca;

www.portalcodulmuncii.ro
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1. Reglementare

1. Codul muncii, Legea nr. 53/2003, republicata In Monitorul Oficial nr. 345 din 18 mai 2011, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2.Legeanr. 108 din 16 iulie 1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata
in Monitorul Oficial nr. 290 din 3 mai 2012.

3.Legeanr.62/2011, a dialogului social, publicata in Monitorul Oficial nr. 322 din 10 mai 2011,
cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Hotararea Guvernului nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenta a
salariatilor, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.005 din 19 decembrie 2017.

5. Ordin al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 1.918 din 25 iulie 2011 pentru
aprobarea procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte la inspectoratul
teritorial de munca pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii privind transmiterea
registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic, publicat in Monitorul Oficial
nr. 587 din data de 19 august 2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97 din 14 iulie 2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicata in Monitorul Oficial nr. 719 din
12 octombrie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Legea nr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, publicata in
Monitorul Oficial nr. 852 din 20 decembrie 2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

8. Hotararea Guvernului nr. 257 din 20 martie 2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr. 263 /2010 privind sistemul unitar de pensii publice, publicata in Monitorul
Oficial nr. 214 din 28 martie 2011.

9. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, publicatd in Monitorul Oficial nr. 830 din
10 decembrie 2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. Hotararea Guvernului nr. 52 din 19 ianuarie 2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, publicata in Monitorul Oficial nr. 78 din 31 ianuarie 2011.

11. Ordin al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale interimar nr. 1.474 din 6 mai 2011
pentru aprobarea Instructiunilor de aplicare a unor prevederi din Normele metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 52/2011,
Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 38/2011, si din Normele metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 50/2011, publicat in Monitorul Oficial nr. 360 din 24 mai 2011.

12. Hotararea Guvernului nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor,
publicata in Monitorul Oficial nr. 332 din 17 mai 2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

13. Ordonanta Guvernului nr. 25 din 26 august 2014 privind incadrarea in munca si detasarea
strainilor pe teritoriul Romaniei si pentru modificarea si completarea unor acte normative privind
regimul strainilor In Romania, publicata in Monitorul Oficial nr. 640 din 30 august 2014.

14. Legeanr. 67 din 22 martie 2006 privind protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului
intreprinderii, al unitatii sau al unor parti ale acestora, publicata in Monitorul Oficial nr. 276 din
28 martie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

15. Legea nr. 200 din 22 mai 2006 privind constituirea si utilizarea Fondului de garantare pentru
plata creantelor salariale, publicata in Monitorul Oficial nr. 453 din 25 mai 2006.

16. Hotararea Guvernului nr. 1.850 din 21 decembrie 2006 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 200/2006 privind constituirea si utilizarea Fondului de garantare
pentru plata creantelor salariale, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.038 din 28 decembrie 2006.
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17. Legea nr. 467 din 12 decembrie 2006 privind stabilirea cadrului general de informare si
consultare a angajatilor, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.006 din 18 decembrie 2006.

18. Legea nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, republicata in Monitorul Oficial nr. 1 din 3 ianuarie 2008.

19. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, publicatda in Monitorul Oficial nr. 1.074 din
29 noiembrie 2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

20. Ordin al ministrului sanatatii nr. 15 din 5 ianuarie 2018 si al presedintelui Casei Nationale de
Asigurare de Sanatate nr. 1.311 din 29 decembrie 2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate, publicat In Monitorul Oficial nr. 31 din 12 ianuarie 2018.

21. Legea nr. 279 din 5 octombrie 2005 privind ucenicia la locul de munca, republicata in
Monitorul Oficial nr. 522 din 25 iulie 2011.

22. Legea nr. 52/2011 privind exercitarea unor activitati cu caracter ocazional desfasurate de
zilier, publicata in Monitorul Oficial nr. 276 din 20 aprilie 2011.

23. Hotararea Guvernului nr. 1.021 din 25 iunie 2004 pentru aprobarea modelului comun
european de curriculum vitae, publicata in Monitorul Oficial nr. 633 din 13 iulie 2004.

24. Legea nr. 290 din 24 iunie 2004 privind cazierul judiciar, republicata in Monitorul Oficial
nr. 777 din 13 noiembrie 2009.

25. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, publicata in Monitorul Oficial nr. 750 din 27 octombrie 2003.

26. Hotararea Guvernului nr. 537 din 7 aprilie 2004 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia
maternitatii la locurile de munca, publicata in Monitorul Oficial nr. 378 din 29 aprilie 2004.

27.Legea nr. 76 din 16 ianuarie 2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea
ocuparii fortei de munca, publicata in Monitorul Oficial nr. 103 din 6 februarie 2002, cu modificarile
si completarile ulterioare.

28. Hotararea Guvernului nr. 174 din 20 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si
stimularea ocuparii fortei de munca, publicata in Monitorul Oficial nr. 181 din 18 martie 2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.

29. Codul fiscal din 8 septembrie 2015 - Legea nr. 227 /2015, publicata in Monitorul Oficial
nr. 688 din 10 septembrie 2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

30. Ordin al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala nr. 232 din 1 februarie
2011 privind procedura de predare-primire a informatiilor si/sau a documentelor privind creantele
fiscale ale sediilor secundare inregistrate fiscal ca platitoare de salarii si venituri asimilate salariilor,
publicat in Monitorul Oficial nr. 88 din 2 februarie 2011.

31. Legea nr. 455 din 18 iulie 2001 privind semnatura electronica, republicata in Monitorul
Oficial nr. 316 din 30 aprilie 2014.

32. Ordin al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala nr. 587 din 1 februarie
2016 pentru aprobarea modelului si continutului formularelor utilizate pentru declararea
impozitelor si taxelor cu regim de stabilire prin autoimpunere sau retinere la sursa, publicat in
Monitorul Oficial nr. 94 din 8 februarie 2016, cu modificarile si completarile ulterioare.

33.Ordin al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala nr. 888 din 27 martie 2018
pentru aprobarea modelului, continutului, modalitatii de depunere si de gestionare a formularului
(212) ,Declaratie unica privind impozitul pe venit si contributiile sociale datorate de persoanele
fizice", publicat in Monitorul Oficial nr. 279 din 29 martie 2018, modificat si completat.

34. Legea nr. 81 din 30 martie 2018 privind reglementarea activitatii de telemunca, publicata in
Monitorul Oficial nr. 296 din 2 aprilie 2018.
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35. Legea nr. 176 din 17 iulie 2018 privind internshipul, publicata in Monitorul Oficial nr. 626
din 19 iulie 2018.

36. Ordin al ministrului muncii si justitiei sociale nr. 2.004 din 9 august 2018 privind aprobarea
modelelor-cadru ale certificatului si contractului de internship, precum si al cererii pentru
solicitarea primei de promovare a angajarii, publicat In Monitorul Oficial nr. 865 din
12 octombrie 2018.

37.Legeanr. 165 din 10 iulie 2018 privind acordarea biletelor de valoare, publicata in Monitorul
Oficial nr. 599 din 13 iulie 2018.

38. Legea nr. 203 din 20 iulie 2018 privind masurile de eficientizare a achitarii amenzilor
contraventionale, publicata in Monitorul Oficial nr. 647 din 25 iulie 2018.

39. Hotararea Guvernului nr. 714 din 13 septembrie 2018 privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detasarii In alta localitate,
precum si In cazul deplasarii in interesul serviciului.

40. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96 din 9 noiembrie 2018 privind prorogarea unor
termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative, publicata in Monitorul
Oficial nr. 963 din 14 noiembrie 2018.

41. Hotararea Guvernului nr. 937 din 7 decembrie 2018 pentru stabilirea salariului de baza
minim brut pe {ara garantat in plata, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.045 din 10 decembrie 2018.

42. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 114 din 28 decembrie 2018 privind instituirea unor
masuri In domeniul investitiilor publice si a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea
unor acte normative si prorogarea unor termene, publicata in Monitorul Oficial nr. 1.116 din
29 decembrie 2018.

43. Hotararea Guvernului nr. 1.045 din 28 decembrie 2018 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 165/2018 privind acordarea biletelor de valoare, publicata in
Monitorul Oficial nr. 24 din 9 ianuarie 2019.

44. Legea nr. 93 din 6 mai 2019 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 96/2018 privind prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor
acte normative, publicata in Monitorul Oficial nr. 354 din 8 mai 2019.

45. Ordin al ministrului finantelor publice, ministrului muncii si justitiei sociale si ministrului
sanatatii nr. 2.165/837/743/2019 din 10 mai 2019 pentru aprobarea modelului, continutului,
modalitatii de depunere si de gestionare a formularului 112, Declaratie privind obligatiile de plata
a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, publicat
in Monitorul Oficial nr. 404 din 23 mai 2019.
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2. Recrutarea si selectia personalului

Acum ati Infiintat societatea sau urmeaza sa efectuati schimbari de personal. Unii angajati para-
sesc organizatia, altii sunt promovati, transferati sau concediati. Toate aceste mutatii creeaza posturi
vacante. In plus, daci activitatea firmei se extinde, aveti nevoie de un numar suplimentar de angajati.
Acestia urmeaza sa fie obtinuti prin procesul de recrutare.

Recrutarea este activitatea de identificare si de atragere in organizatie a unui grup de persoane
capabile si interesate sa ocupe posturile vacante, grup din cadrul caruia se pot alege candidati cores-
punzatori pentru aceste posturi.

Inainte de a declansa procesul de recrutare trebuie cunoscute cu exactitate numarul posturilor
vacante (prin planificarea personalului), natura si cerintele acestora (prin analiza posturilor).

Selectia este procesul prin care sunt alesi, dintre candidatii recrutati, cei care vor primi oferta
de angajare.

O selectie buna este conditionata de o recrutare buna. Efortul investit in selectie nu poate duce
la rezultate satisfacatoare daca recrutarea personalului a fost defectuoasa. De aceea, sarcina re-
crutdrii este de a genera un numar adecvat de candidati potrivi{i postului. Grupul recrutat nu tre-
buie sa fie nici prea mare, pentru a nu aglomera procesul de selectie, nici atat de mic incat sa nu
permitad optiuni viabile.

Recrutarea si selectia influenteaza relatiile firmei dvs. cu publicul si, implicit, imaginea proiectata
in exterior. Multe persoane isi vor face o impresie despre organizatie prin intermediul anunfurilor
de oferte de munca si mai ales prin modul in care decurge procesul de primire si selectare a candi-
daturilor. Aceste impresii pun bazele reputatiei firmei si pot marca potentialul ei de recrutare de
personal in viitor.

Fiecare aspirant la un loc in firma dvs. trebuie tratat ca un client de maxima importanta. Altfel, veti
avea surpriza sa constatati, dupa o perioad3, ca putine persoane de valoare va ofera serviciile lor.

Recrutarea de personal nu mai este de mult timp doar o optiune a firmei, ci este o necesitate
fireasca a functionarii ei. Lipsa unui personal competent si a unei politici eficace de selectie va
impiedica sa faceti fata solicitarilor pietei si afecteaza flexibilitatea cu care trebuie abordate pro-
blemele acesteia. Recrutarea poate Insemna un succes daca renuntati la vechi si paguboase obiceiuri
de cautare si angajare a personalului.

2.1. Lista de control pentru planificarea recrutarii si selectiei de personal
In pregitirea planului recrutirii si selectiei, aveti in vedere:

Ce posturi doriti sa fie ocupate?

Care sunt sursele care v-ar putea oferi candidatii doriti pentru fiecare post?
Cum puteti ajunge la aceste surse de recrutare?

Care dintre posturile vacante pot fi grupate in acelasi anunt de recrutare sau pot fi orientate spre
aceeasi sursa?

Cu cate zile in avans fata de termenul-limita trebuie Inceputa recrutarea?
Ce metode de selectie vor fi folosite (formular de candidatura, teste, interviuri)?

Care vor fi costurile necesare si cine poarta raspunderea Intregii operatiuni?
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