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1. Tratamentul operational
1.1. Generalitati privind modificarea contractului de munca
Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor, potrivit art. 41 — 48 din Codul
muncii republicat.
Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munci este posibila in cazul

delegarii si detasarii.

Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile
si in conditiile prevazute Codul muncii in vigoare.
Modificarea contractului individual de munca se refera la oricare dintre urmatoarele elemente:

« durata contractului;

 locul muncii;

o felul muncii;

e conditiile de munca;

e salariul;

o timpul de munca si timpul de odihna.
Locul muncii poate fi modificat unilateral de catre angajator prin delegarea sau detasarea salariatului ntr-un alt
loc de munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.
Pe durata delegarii, respectiv a detasarii, salariatul 1si pastreaza functia si toate celelalte drepturi prevazute in
contractul individual de munca.
Delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrari sau
sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca.
Delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate prelungi
pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul salariatului. Refuzul
salariatului de prelungire a delegarii nu poate constitui motiv pentru sanctionarea disciplinara a acestuia.
Salariatul delegat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de
delegare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.
Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din dispozitia angajatorululi,
la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In mod exceptional, prin detasare se
poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris al salariatului.
Detasarea poate fi dispusa pe 0 perioada de cel mult un an.
In mod exceptional, perioada detasarii poate fi prelungitd pentru motive obiective ce impun prezenta
salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.
Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sau numai in mod exceptional si pentru motive
personale temeinice.
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Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si Cazare, precum si la o indemnizatie de
detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

Drepturile cuvenite salariatului detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus detasarea.

Pe durata detasarii salariatul beneficiaza de drepturile care Ti sunt mai favorabile, fie de drepturile de la
angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

Angajatorul care detaseaza are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru ca angajatorul la care s-a dispus
detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fatd de salariatul detasat.

Daca angajatorul la care s-a dispus detasarea nu isi indeplineste integral si la timp toate obligatiile fata de
salariatul detasat, acestea vor fi indeplinite de angajatorul care a dispus detasarea.

In cazul in care exista divergenta intre cei doi angajatori sau niciunul dintre acestia nu isi indeplineste
obligatiile, salariatul detasat are dreptul de a reveni la locul sau de munca de la angajatorul care I-a
detasat, de a se indrepta Tmpotriva oricaruia dintre cei doi angajatori si de a cere executarea silita a obligatiilor
neindeplinite.

Angajatorul poate modifica temporar locul si felul muncii, fara consimtamantul salariatului, si in cazul unor
situatii de fortd majora, cu titlu de sanctiune disciplinara sau cd masura de protectie a salariatului, in cazurile si
in conditiile prevazute de prezentul cod.

3.2. Modificarea salariului nu opereaza in cazul unui CIM suspendat

Problema

In cazul in care o persoana este in concediu medical se poate sd i se diminueze salariul de bazd sau trebuie
asteptata reinceperea activitatii acestuia?

Solutie

Potrivit art. 50 lit. b) din Codul muncii, contractul individual de munca se suspenda de drept in cazul
concediului pentru incapacitate temporara de munca.

Astfel, pe durata concediului medical salariatul are contractul individual de munca suspendat. Fiind suspendat
nu pot fi efectuate modificari pana la revenirea salariatului in activitate.

Salariile se stabilesc prin negocieri individuale sau/si colective intre angajator si salariati sau reprezentanti ai
acestora, iar contractul individual de munca va putea fi modificat numai prin acordul partilor.

Dificultatea unei astfel de proceduri consta in faptul ca anterior modificarii unui contract individual de munca,
angajatorul are obligatia de a informa salariatul cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa le
modifice, inclusiv modificare salariu de baza si a altor elemente constitutive ale veniturilor salariale.

Orice modificare a unuia dintre elementele contractului in timpul executarii acestuia impune incheierea unui act
aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este
prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil (art. 17 alin. (5) din Codul

muncii).
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2. Documente si circuitul acestora

Delegarea presupune modificarea locului muncii, insa, intrucat modificarea este temporara nu se modifica
contractul individual de munca.

Actul unitalateral prin care se dispune delegarea poate imbraca forma unei decizii, dispozitii etc.

In practica, delegarea se efectueaza in baza documentului finaciar contabil — Ordin de deplasare — al carui
model si continut sunt reglementate de Ordin al ministrului finantelor publice nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015
privind documentele financiar-contabile, publicat in Monitorul Oficial nr. 910 bis din 9 decembrie 2015.

2.1. Ordinul de deplasare(delegatie)

ORDIN (DELEGATIE) DE DEPLASARE!

] P din .,
Se deleaga de NOT A1/ANA...........ooviiiiiii e (numele si
prenumele) avand functia de ..........ccceveviiiiinicienn, sa se deplaseze in localitatea ..........ccccoovvvvieiinnnnnne in
LY=o T =T TSRS (se arata, pe scurt,
scopul deplasarii) in perioada? de la ............cccoevrvrvereinnen. panala ........ccccevenenne.
Delegatul/delegata nostru/noastra se legitimeaza CU ...........ccccevvereerereniennnn (felul legitimatiei) seria ....... nr
........ ,eliberatda de .........cccvvvvvvvvveeeenn, ladatade e,

L.S.
Data emiterii Semnatura autorizata

UNItatea .....c.ocvevevee e UNitatea .......occveveveeiiee e

Sosit: data .........ceeveveiennen, o] - WU Sosit: data .........ceeveviiennnn o] - I

Plecat: data ..........cccveveneen. 0] - WU Plecat: data ..........cccccevenen. o] - N

L.S. L.S.

Semnatura Semnatura

UNItatea ......cocveeeveeie e UNitatea .......cccvevvevievree e

Sosit: data ........cceeveeeieennenn, (o] - WU Sosit: data ........ccceeeeerieennenn (o] - WURRI

Plecat: data ...........ccevueenenn ora ..o Plecat: data ...........cceeueneee (o] - WU

L.S. L.S.

Semnatura Semnatura

DECONT
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ACTE JUSTIFICATIVE AVANS ..o
Felul si emitentul Nr. si data Suma Acte justificative ................
De restituit ........ccccovveennen.
De achitat ............c.coevevnene,

Contabil  Casier

TOTAL CHELTUIELI

2.2. Cererea de detasare
CERERE DE DETASARE

CALIB e (denumirea angajatorului si sediul acestuia)
Consiliul de administratie/comitetul de directie/etC. al ...........ccovviiiiiiiiiiciiieee e (angajatorul
care solicitd detasarea) reprezentat Prin ........ccocoevveieienenesieseeiese e (numele si prenumele), in calitate de
.............................................. (functia)

va roagi si binevoiti a dispune detasarea! unui numir de ............ salariati, astfel:

—(r.) (Meseria/ocupatid)

(perioada de detasare)?

—(r.) (Meseria/ocupatia) e (perioada
de detasare)

Asteptam raspunsul dvs. pana cel mai tarziu la data de ................. (data) si v rugim si ne comunicati numele?
salariatilor pentru care ati fost de acord cu detasarea, urmand si ni se indice si drepturile lor* stabilite prin
contractul individual de munca, pe care urmeaza sa le avem in vederea stabilirii drepturilor care le sunt mai

favorabile, Tn conformitate cu dispozitiile art. 47 alin. (2) din Codul muncii.

REPREZENTANTUL LEGAL AL UNITAIII

Note:

! Detasarea este actul prin care se dispune schimbarea temporara a locului de munca, din dispozitia
angajatorului, la un alt angajator, in scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia. In mod exceptional, prin
detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris al salariatului.

2 Perioada este de cel mult un an dar, in mod exceptional, aceasta poate fi prelungita pentru motive obiective ce
impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.
3 Salariatul poate refuza detasarea dispusa de angajatorul sau numai in mod exceptional si pentru motive
personale temeinice.

4 Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de

© Copyright VIB 2021 UPIT/DRU Pag. | 6/25



PROCEDURA DE MODIFICARE A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA(CIM)
SI DE CERCETARE DISCIPLINARA

detasare, in conditiile legii si ale contractului colectiv de munca aplicabil. Drepturile cuvenite salariatului
detasat se acorda de angajatorul care a dispus detasarea. Acesta beneficiaza de drepturile care 1i sunt mai
favorabile: fie de drepturile de la angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care
este detasat. De subliniat este faptul ca angajatorul care detaseaza este obligat sa ia toate masurile necesare
pentru ca angajatorul la care s-a dispus detasarea sa isi indeplineasca integral si la timp toate obligatiile fata de
salariatul detasat. Dacd acest din urma angajator nu-si indeplineste toate obligatiile fata de salariatul detasat,
acestea vor fi indeplinite de angajatorul care a dispus detasarea. in caz de divergente sau daci niciunul nu-si
indeplineste obligatiile, salariatul detasat are dreptul sa revina la vechiul sdu loc de munca, sa se indrepte

impotriva oricaruia dintre cei doi angajatori si sa ceard executarea silitd a obligatiilor neindeplinite.

...................................................................... (unitatea si datele de identificare ale acesteia)

2.3. Acordul privind detasarea

ACORD PRIVIND DETASAREA

CALIE oo (unitatea si sediul social al acesteia)

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

Se detaseazal 1 ........o..cevveeevevceeiiiceeeeee e (unitatea) urmatorii salariati, angajati cu
contract individual de munca ai societatii noastre, dupa cum urmeaza:

1. DIAN@....ciiiiiiiecee e (numele si prenumele) cu

................................................................. (meseria/ocupatia) incadrat(a) la unitatea noastra in baza contractului

individual de munca Nr. .....cccceeeeeevivecivieeeeeee e din oo, , are 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........ccccoeeennnn,

2 s

B e

etc.

Tn vederea stabilirii drepturilor si obligatiilor ce revin unitatilor noastre si salariatului/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 desfasuratd de acesta/acestia in cadrul
societatii noastre.

REPREZENTANTUL LEGAL AL UNITAIII NOASTRE

LS

Note:

! Detasarea reprezintd o schimbare temporara a locului de munca, din dispozitia angajatorului, la un alt
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angajator.

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

2.4. Decizia de detasare

F N g To LTI (0] RS USS
AGIESA ..o
Inregistrat la Registrul Comertului din ...... sub nr. J.../....[ .....

Gl
Telefon: ..o, TFAX: i
DECIZIE DE DETASARE

Nr. ......... dindata ........ooovvveriennnne

Avand in vedere adresa formulatd de ................ , inregistrata cu nr. ......... , prin care se solicitd detasarea D-lui/ei
...................................... , TNSCOPUL e

In temeiul dispozitiilor art. 42 si art. 45 si urmatoarele din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;

Directorul/Presedintele! ................... , In cazul UPIT - Rectorul

Decide:

Art. 1 — (1) Tncepand cu data de ...................... ,D-l/a ............. , avand functia de ............... , in cadrul serviciului
....... , se detaseaza? la un alt angajator, si anume la ...................., pe acelasi post’/pe postul de ................4 Tn

scopul executarii unor lucrari in interesul acestuia.
(2) Pe perioada detasarii, drepturile cuvenite salariatului/ei detasat se acorda de angajatorul la care s-a dispus

detasarea.

Art. 2 — In drept, decizia se intemeiaza pe dispozitiile art. 42 si art. 45 si urmatoarele din Legea nr. 53/2003 —
Codul muncii.

Art. 3 — Decizia poate fi contestata la ..................... 8 n termen de 30 de zile de la data comunicarii.

Art.4 Prezenta decizie 1si produce efecte de la data comunicatrii.

REPREZENTANT LEGAL, ... o

Note:

! Reprezentantul legal al angajatorului.

2 Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin detasarea salariatului intr-un alt loc de
munca decat cel prevazut in contractul individual de munca.

3 Pe durata detasarii, salariatul 1si pastreaza functia si toate celelalte drepturi prevazute in contractul individual
de munca.
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4 In mod exceptional, prin detasare se poate modifica si felul muncii, dar numai cu consimtamantul scris al
salariatului.

® Pe durata detasarii, salariatul beneficiaza de drepturile care 1i sunt mai favorabile, fie de drepturile de la
angajatorul care a dispus detasarea, fie de drepturile de la angajatorul la care este detasat.

® Salariatul detasat are dreptul la plata cheltuielilor de transport si cazare, precum si la o indemnizatie de
detasare, in conditiile prevazute de lege sau de contractul colectiv de munca aplicabil.

7 Detasarea poate fi dispusa pe o perioada de cel mult un an. In mod exceptional, perioada detasarii poate fi
prelungita pentru motive obiective ce impun prezenta salariatului la angajatorul la care s-a dispus detasarea, cu
acordul ambelor parti, din 6 in 6 luni.

& Tribunalul in circumscriptia caruia domiciliaza reclamantul, de exemplu Tribunalul Municipiului Bucuresti —
Sectia a VIII-a — Conflicte de Munca si Asigurari Sociale.

% Reprezentantul legal al angajatorului.

3. Reglementari interne
3.1. Incheierea actelor aditionale la contractul de munci

Se impune incheierea unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in

care 0 asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil
orice modificare a unuia dintre urmatoarele elementele:

e identitatea partilor;

e locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul s munceasca in diverse
locuri;

o sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;

« functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Roméania sau altor acte normative,
precum si fisa postului, cu specificarea atributiilor postului;

 criteriile de evaluare a activitatii profesionale a salariatului aplicabile la nivelul angajatorului;

 riscurile specifice postului;

o data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

e in cazul unui contract de munca pe duratda determinata sau al unui contract de munca temporara, durata
acestora;

e durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

o conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractante si durata acestuia;

 salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea platii
salariului la care salariatul are dreptul;

e durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptdmana,

« indicarea contractului colectiv de munca ce reglementeaza conditiile de munca ale salariatului;

e durata perioadei de proba.
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Elementele trebuie sa se regdseasca si in continutul contractului individual de munca.

2.2. Timpul de munca al salariatului care se afla in deplasare

Conform art. 43 din Codul muncii, delegarea reprezinta exercitarea temporara, din dispozitia angajatorului, de

catre salariat, a unor lucrari sau sarcini corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sau de munca.

Delegarea se efectueaza in baza documentului finaciar contabil — Ordin de deplasare — al carui model si

continut sunt reglementate de OMFP nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile.

Astfel, conform Normei specifice de intocmire si utilizare a documentelor financiar- contabile cotinutul

minimal obligatoriu de informatii al formularului Ordin de deplasare (Delegatie - Cod 14-5-4) este urmatorul:

e denumirea unitatii;

e denumirea si numarul formularului;

o numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata deplasarii; stampila unitatii;
semnatura conducatorului unitatii; data;

o data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;

e ziua si ora plecarii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului; penalizari calculate; avans spre
decontare;

e cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;

o numarul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de primit/restituit;

« semnaturi: conducatorul unitatii; controlul financiar preventiv, persoana care verifica decontul, seful de
compartiment, dupa caz; titularul de avans.

De asemenea, conform aceleeasi norme formularul circula:

o la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnare;

« la persoana care efectueaza deplasarea;

o la persoanele autorizate ale unitatii la care s-a efectuat deplasarea, pentru confirmarea sosirii si plecarii
persoanei delegate;

« la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor justificative anexate
la acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare sau cu ocazia procurarii materialelor, stabilindu-se
diferenta de primit sau de restituit, cu luarea n considerare a eventualelor penalizari si Semnatura pentru
verificare.

Observam ca unul dintre elementele formularului este data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din

delegatie. Reprezentantul unitatii la care salariatul este delegat va mentiona pe ordinul de deplasare data (ziua,

luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie, va Semna si aplica stampila unitatii confirmand sosirea si

plecarea persoanei delegate.

Prin urmare, ordinul de deplasare pe care s-au facut mentiunile aratate mai sus constituie documentul care

atesta timpul de munca in delegatie.

.3. Delegare sau clauza de mobilitate?

Problema
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In cazul in care in contract este specificatd o clauzd de mobilitate, aceasta presupune o sumd alocatd in plus la
salariul de baza care este asmilata veniturilor salariale,iar pe langd aceasta suma Se poate acorda, diurna si
cheltuieli de cazare, care nu sunt asimilate veniturilor salariale?

Solutie

Conform dispozitiilor art. 17 alin. (5) din Codul muncii orice modificare a unuia dintre elementele prevazute la
alin. (3), printre care si locul muncii, in timpul executarii contractului individual de munca impune incheierea
unui act aditional la contract, anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in care 0 asemenea
modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil.

De aceea, nu se incheie act aditional, prin exceptie de la prevederile art. 17 alin. (5) teza | din Codul muncii, in
cazul modificarii unilaterale a contractului individual de munca prin delegare sau detasare, actul aditional fiind
obligatoriu numai in cazul modificarii conventionale a contractului individual de munca.

Insa, diurna nu se stabileste unilateral de catre angajator ci prin negociere cu salariatul. Aceasti negociere
trebuie sa porneasca de la drepturile salariatului stabilite prin Codul muncii si prin contractul colectiv de munca
aplicabil care au caracter minimal. Asa fiind, intelegerea celor doua parti, angajator si salariat cu privire la
diurna acordata acestuia din urma, in perioada delegarii/detasarii se materializeaza intr-un act aditional la
contractul individual de munca.

Indemnizatia de deplasare (diurna) poate fi acordata salariatilor numai pe perioada delegarii sau detasarii.

Atat delegarea cat si detasarea presupun schimbarea locului muncii prevazut in contractul individual de munca.
Tn acest sens, art. 42 alin. (1) din Codul muncii stabileste ca locul muncii poate fi modificat unilateral de catre
dangajator prin delegarea sau detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decat cel prevazut in contractul
individual de munca.

Potrivit art. 17 alin. (3) lit. b) si alin. (4) din Codul muncii, Tn contractul individual de munca trebuie sa se
inscrie locul muncii sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca in diverse
locuri.

In situatia in care salariatul nu are un loc de munca stabil partile pot recurge la clauza de mobilitate stabilita de
art. 25 din Codul muncii. Potrivit acestui text de lege, prin clauza de mobilitate partile in contractul individual
de munca stabilesc cd, in considerarea specificului muncii, executarea obligatiilor de serviciu de catre salariat
nu se realizeazi intr-un loc stabil de munca. In acest caz salariatul beneficiazi de prestatii suplimentare in bani
sau 1n naturd. Aceste prestatii sunt considerate venituri din salarii si impozitate ca atare.

Spre deosebire de delegare sau detasare - masuri dispuse de regula unilateral, dar avand caracter temporar-
salariatul care a acceptat o clauza de mobilitate isi executa obligatiile de munca prin deplaséari de serviciu fie
intermitente, fie continue pe intreaga durata a contractului individual de munca.

Angajatorul are obligatia sa plateasca salariatului prestatii suplimentare in bani sau in natura, deoarece
salariatul, in deplasarile in interes de serviciu, neaflandu-se in delegare sau detasare, nu primeste drepturile
banesti ce se cuvin, potrivit contractului individual de munca sau/si contractului colectiv de munca, celor
delegati sau detasati (diurna).
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In concluzie, salariatii au dreptul la indemnizatie de deplasare, in perioada in care, din dispozitia angajatorului
executd sarcini de serviciu in afara locului muncii prevazut in contractul individual de munca.

Daca locul muncii, previzut in contractul individual de munci este mobil, salariatii nu au dreptul la
diurna, in acest caz fiind incidente dispozitiile art.25 din Codul muncii.

In temeiul dispozitiilor art. 21 alin. (3) lit. b) din Codul fiscal, suma cheltuielilor cu indemnizatia de deplasare
acordata salariatilor pentru deplasari in Romania si in strainatate, este deductibila in limita a de 2,5 ori nivelul
legal stabilit pentru institutiile publice.

In situatia in care, diurna negociata este superioara plafonului de deductibilitate, partea care depiseste valoarea
a 2,5 ori nivelul legal stabilit pentru institutiile publice va reprezenta cheltuiala nedeductibila la calcul
impozitului pe profit.

2.4. Termenul pentru transmiterea modificarii salariului in Revisal

Modificarea salariului impune Tncheierea unui act aditional la contract, intr-un termen de 20 de zile lucratoare
de la data aparitiei modificarii cu exceptia situatiilor in care 0 asemenea modificare este prevazuta in mod
expres de lege sau in contractul colectiv de munca aplicabil (art. 17 alin. (5) din Codul muncii republicat).
Conform prevederilor legislatiei in materie, Tn anul 2022, salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata,
prevazut la art. 164 alin. (1) din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, se stabileste in bani, fara a include sporuri si alte adaosuri, la suma de 2.500 lei lunar, pentru un
program normal de lucru in medie de 167,333 ore pe luna, reprezentand 14,940 lei/ora.

Conform art. 4 alin. (3) din Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a
salariatilor, orice modificare a datelor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. h) se transmite in registru in termen de 20
de zile lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca
urmare a unei hotarari judecatoresti cand transmiterea in registru se face in termen de 20 de zile lucratoare de la
data la care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Astfel, daca modificarea se produce cu data de 1 ianuarie 2021, in Revisal modificarea se va inregistra in

termen de 20 de zile lucratoare socotite de la aceasta data, respectiv pana la data de 29 ianuarie 2021 inclusiv.

3. Lista de control

3.1. Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor

6.2. Modificarea unilaterald a contractului individual de munca este posibila in cazul delegarii si

detasarii.

6.3. In registrul general de evidenti a salariatilor se inregistreazi urmitoarele modificiri:

a. datele de identificare ale angajatorului persoana fizica sau juridica de drept privat, respectiv
Insitutie/autoritate publica/alta entitate juridica care angajeaza personal in baza unui contract individual
demunca, cum ar fi: denumire, cod unic de identificare - CUI, codul de identificare fiscala - CIF, sediul
social si numele si prenumele reprezentantului legal - pentru persoanele juridice, respectiv: numele,
prenumele, codul numeric personal - CNP, domiciliul - pentru persoanele fizice;
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b. datele de identificare ale salariatilor, cum ar fi: numele, prenumele, codul numeric personal - CNP,
cetatenia si tara de provenienta - Uniunea Europeana - UE, non-UE, Spatiul Economic European - SEE;

c. data incheierii contractului individual de munca si data inceperii activitatii;

d. functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Romania (COR) sau altor acte
normative;

e. tipul contractului individual de munca;

f. durata contractului individual de munca, respectiv nedeterminata/determinata;

g. durata timpului de munca si repartizarea acestuia, in cazul contractelor individuale de munca cu timp
partial;

h. salariul de baza lunar brut, indemnizatiile, sporurile, precum si alte adaosuri, astfel cum sunt
prevazute in contractul individual de munci sau, dupa caz, in contractul colectiv de munca;

a. datele de identificare ale utilizatorului, in cazul contractelor de munca temporara;

J. data transferului astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si datele de
identificare ale angajatorului la care se face transferul;

K. data preluarii prin transfer, astfel cum este prevazut la art. 90 alin. (9) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si art. 32 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
datele de identificare ale angajatorului de la care se face transferul,

|. data la care incepe si data la care inceteaza detasarea, precum si datele de identificare ale angajatorului
la care se face detasarea,;

m. data la care incepe si data la care inceteaza detasarea transnationala, definita de Legea nr. 16/2017
privind detasarea salariatilor in cadrul prestarii de servicii transnationale, statul in care urmeaza sa se
realizeze detasarea transnationald, denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze
activitatea salariatul detasat, precum si natura acestei activitati;

n. data la care incepe si data la care inceteaza detasarea pe teritoriul unui stat care nu este membru al
Uniunii Europene sau al Spatiului Economic European, statul in care urmeaza sa se realizeze detasarea,
denumirea beneficiarului/utilizatorului la care urmeaza sa presteze activitatea salariatul detasat, precum
si natura acestei activitati;

0. perioada, cauzele de suspendare si data incetarii suspendarii contractului individual de munca, cu
exceptia cazurilor de suspendare in baza certificatelor medicale;

p. data si temeiul legal al incetarii contractului individual de munca.

3.4. Orice modificare a contractului de munca se inregistreaza in registrul general de evidenta a
salariatilor, astfel:
Orice modificare a datelor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d)-g) se transmite n registru cel tarziu in ziua
anterioara producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a unei
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hotarari judecatoresti cand inregistrarea in registru se face in termen de 20 de zile de la data la care angajatorul

a luat cunostinta de continutul acesteia.

Orice modificare a datelor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. h) se transmite in registru in termen de 20 de zile

lucratoare de la data producerii modificarii. Exceptie fac situatiile in care modificarea se produce ca urmare a

unei hotarari judecatoresti cand transmiterea in registru se face in termen de 20 de zile lucratoare de la data la

care angajatorul a luat cunostinta de continutul acesteia.

Orice modificare privind perioada de detasare prevazuta la art. 3 alin. (2) lit. I) - n) se transmite in registru cel

tarziu in ziua anterioara producerii modificarii.

Orice modificare a datelor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. a) si b) se transmite la inspectoratul teritorial de

munca in termen de 3 zile lucratoare de la data aparitiei modificarii.

3.5. Orice corectie a erorilor survenite in completarea registrului se face la data la care angajatorul

a luat cunostinta de acestea.

3.6. Situatia actelor aditionale la contractele individuale de munci

ANQAJator vuvveeniiniiaeneeneennnns

Sediul Str. ........... nr. ........... I AU ,sector .........

Inregistrata la Registrul Comertului din ...... subnr. ...... [eviuinn. [ociiiiinin.
CUL .o

Telefon: ............. J43F: ) AN

TABEL CU ACTELE ADITIONALE pe anul .........

Data
Nr. Numele si |[Functie |[Data Durata (Salariu de [Majorare |
Marca ) R ) incetare Obs.
crt. prenumele|(COR) [angajare|CIM incadrare [salariu CIM
1.
2.
3.
n..
3.7. Situatia contractelor de muncé incheiate pe durata determinata
ANQAJAOr cvvvveniiniiareneneennnns
Sediul Str. ........... nr. ........... Y o M ,sector .........
Inregistrata la Registrul Comertului din ...... subnr. ...... [eciine. [oviiiiininn.
CUL ...,
Telefon: ............. /Fax: ..o,
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TABEL CU PERSOANELE TNCADRATE CU CONTRACT INDIVIDUAL DE MUNCA
PE DURATA DETERMINATA pe anul .........

Data
Nr. [Numele si Termen [Data inceperii [Termen . N
) 3 ) incetarii Observatii
crt. [prenumele initial*) |activitatii prelungit**) N
activitatil
1.
2.
3.
n.

4. Cercetarea disciplinara in cadrul Universitatii din Pitesti

4.1 Cadrul legislativ:
o Legea educatiei nationale nr. 1/05.01.2011, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I
Nr. 18/10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legeanr. 53/24.01.2003 — Codul muncii, republicat;
Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii
- Carta universitara,
- Regulamentul Intern al Universitatii (RI) si/ sau Regulamentul de Organizare i Functionare (ROF);

4.2. Procedura aplicabild la nivelul Universitditii:

Din punct de vedere al raporturilor juridice care reglementeaza relatiile de munca dintre personalul
angajat in cadrul Universitatii si anagajatorii acestora, legea educatiei instituie urmatoarele reguli generale:

- Personalul din invatamantul universitar este format din: personal didactic si de cercetare,
personal didactic auxiliar si personal administrativ sau nedidactic. In invatimantul universitar
poate functiona si personal didactic asociat;

- Angajatorul este Universitatea, reprezentati prin rector;

- Hotararile privind angajarea, motivarea, evaluarea, recompensarea, raspunderea disciplinara si
disponibilizarea personalului didactic se iau la nivelul Universitatii la propunerea Consiliul de
Administratie, cu aprobarea Senatului universitar;

- Rectorul Universitatii emite deciziile conform Hotararilor Senatului universitar.

Ca urmare, atunci cand personalul didactic si/sau didactic auxiliar din universitate
savarseste fapte, abateri, incalcari ale eticii profesionale, performante slabe in activitatea didactica, sau alte acte
de naturd sa atragd raspunderea disciplinara, se declanseazd procedura care, in final, se poate concretiza in
sanctionarea acestei categorii de personal.

Este important sd facem mentiunea ca, desi legea organica a educatiei nationale trateaza problematica
abaterilor disciplinare si a sanctiunilor aplicabile personalului didactic / didactic auxiliar in Titlul III-Invatimantul
superior, Capitolul Il — Statutul personalului didactic si de cercetare in invatamantul superior, Sectiunea a 7 —a —
Sanctuni disciplinare, totusi, aceste aspecte se coroboreaza cu prevederile paralele ale Codului muncii, republicat.
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Important: Conditia imperios necesara pentru aplicarea unei sanctiuni disciplinare, este derularea prealabild a
unei cercetari prealabile, care se desfasoara asupra abaterilor disciplinare prezumate a fi fost savarsite de catre
persoana / salariatul in cauza (art. 267 din Codul muncii aprobat prin Legea nr. 53 / 2003, republicata).

La nivelul Universitatii, procedura legald de cercetare disciplinara si de sanctionare a personalului
didactic si de cercetare, si/sau didactic auxiliar si nedidactic, se deruleaza dupa un algoritm specific, astfel:

Nr.
crt.
1. | Sesizarea angajatorului o Cum se realizeaza sesizarea angajatorului ?

Se poate materializa prin doua cai:

1.1. Din surse externe: prin sesizari, petitii, reclamatii, alte categorii
de corespondenta (clasica sau electronic:)

- Conform art. 317, alin (1) din Legea nr. 1/2011 a educatiei nationale
orice persoana poate sesiza universitatea cu privire la sdvarsirea unei
fapte ce poate constitui in abatere disciplinara.

- Important: Sesizarea se face in scris si se Inregistreaza la
registratura Universitatii. Sesizarile anonime nu se iau in considerare,
respectiv nu se inregistraza..

- Orice document de aceastd naturd se inregistreaza la intrarea In
institutie, fie in registrul de sesizari si reclamatii, fie In registrul de
corespondenta;

1.2. Prin autosesizare, caz in care consiliul facultatii propune
consiliului de administratie demararea procedurii de cercetare
disciplinara prealabila. Se intocmeste Referatul de sesizare.

o Ce este abaterea disciplinara ?

- Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care
consta intr-0 actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre
salariat, prin care acesta a incilcat normele legale, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici (art. 247, alin. (2) din Codul muncii);

- Abatere disciplinara este si incalcarea cu vinovitie a indatoririlor
ce le revin potrivit contractului individual de munca, precum si
incilcarea normelor de comportare care dauneaza interesului
invatamantului si prestigiului Universitatii, conform legii (art. 312,
alin. (1) din Legea educatiei nationale nr. 1 /2011)

Etapa Descrierea operatiunilor

- Alte actiuni / inactiuni care se includ in categoria abaterilor
disciplinare:

- abateri disciplinare prevazute expres in legi speciale (cele legate de
incdlcarea demnitatii personale a angajatilor prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare,
prin actiuni de discriminare asa cum sunt definite prin lege, pentru care
trebuie stabilite sanctiuni corespunzatoare, in conformitate cu art. 12
din Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si
barbati).

- Intarzierile sau absentele de la program, consumul de bauturi
alcoolice Tn timpul programului sau prezentarea la serviciu sub
influenta alcoolului, fumatul Tn locurile nepermise, nerespectarea
regulilor privind sanatatea si securitatea in munca, nerespectarea sau
neindeplinirea sarcinilor de serviciu, refuzul de a aduce la indeplinire
recomandari formulate in lumina prevederilor legale in urma unor
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Nr.

ort Etapa Descrierea operatiunilor

actiuni de control, verificari, inspectii, sau alte asemenea,
insubordonarea etc.
- Abaterile disciplinare se prestabilesc de catre angajator si se cuprind
n Regulamentul intern.
- Angajatorul nu poate aplica o altd sanctiune disciplinard in afara
celor prevazute de legislatia in materie (care vor fi detaliate mai jos)
si nici nu poate inscrie in Regulamentul intern alte asemenea sanc{iuni.
2. | Emiterea deciziei | - In urma analizarii referatului / sesizarii / reclamatiei / adresei,
(dispozitiei/ordinului) de | angajatorul, reprezentat prin rector, poate dispune sau nu cercetarea
numire a comisiei de | disciplinara.
cercetare a  abaterii | - Pe documentul de sesizare se da ori rezolutia referitoare la efectuarea
prezumate cercetdrii, ori cea referitoare la clasarea sesizarii (respectiv se
mentioneaza prin nota de serviciu, decizia cu privire la una din cele
doua masuri):
-in primul caz se desemneazd comisia insdrcinatd cu efectuarea
cercetarii care va propune sau nu, in final, sanctinonarea salariatului
cercetat ;
-in al doilea caz, se claseaza actiunea.

o Cine numeste comisia de cercetare disciplinara ?
- comisiile de cercetare disciplinara sunt numite de rector cu
aprobarea senatului universitar, pentru personalul didactic /
didactic auxiliar (art. 314, alin. (3), lit. a) din Legea nr. 1 /2011), si
de catre Ministerul Educatiei Nationale pentru personalul de
conducere definit de lege (art. 314, alin. (3), lit. b) din Legea nr.
1/2011); pentru personalul nedidactic, comisiile de cercetare
disciplinard sunt numite de rector cu aprobarea consiliului de
administratie.
- Rectorul Universitatii emite decizia de numire a comisiei, in baza
hotararii Senatului universitar/Consiliului de administratie.
Componenta comisiei de cercetare a faptei savarsite
a) pentru personalul de executie al Universitaitii, comisii formate
din 3-5 membri, si un reprezentant al organizatiei sindicale din care
face parte persoana aflatd in discutie sau un reprezentant al salariatilor,
iar ceilalti au functia didactica/nedidactica cel putin egala cu a celui
care va fi cercetat disciplinar (art. 314 alin. (2) din Legea nr. 1/2011);
b) pentru personalul de conducere al Universitatii, comisiile sunt
numite de catre Ministeril Educatiei Nationale.
- Decizia se inregistreaza in registrul de decizii al Universitatii si se
comunica 1n termen tuturor celor care fac parte din comisie, prin grija
registraturii-secretariatului Universitatii, sub luare de semnatura,
3. | Convocarea autorului | -Conform art. 251, alin. (2) din Codul muncii republicat, in vederea
abaterii prezumate la | desfasurarii cercetarii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat
efectuarea cercetirii | Tn scris de comisia insarcinata cu efectuarea cercetarii, precizandu-se
prealabile obiectul, data, ora si locul intrevederii.
-Intre data convocarii si cea a efectudrii cercetdrii disciplinare
prealabile trebuie sa treaca un termen de minim 48 ore.
-Obiectul scrisorii de convocare il constituie aducerea la cunostinta
salariatului, a faptei (motivului) care face obiectul cercetarii
prealabile disciplinare.

-Scrisoarea de convocare se predd salariatului, cu semnatura de
primire, ori, dupa caz, prin recomandati cu confirmare de primire,
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Nr.

ort Etapa Descrierea operatiunilor

la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta; efectele se produc
de la data comunicarii.

4. | Audierea o Elementul esential al efectudrii cercetarii disciplinare
salariatului/angajatului prealabile il constituie audierea (ascultarea) salariatului.
- Persoana cercetata are dreptul sa cunoasca toate actele cercetarii si
sd 151 produca probe in aparare.
- Tn cursul cercetarii disciplinare prealabile, salariatul cercetat are
dreptul sa formuleze si sa sustina toate apararile in favoarea sa si sa
ofere comisiei toate probele si motivatiile pe care le considera
necesare.
- Ascultarea salariatului se finalizeaza prin nota explicativa/nota de
relatii pe care acesta o da (contine intrebarile formulate de membrii
comisiei §i raspunsurile salariatului).
Angajatorul are posibilitatea ca pe perioada cat dureaza cercetarea
mentionata sa suspende contractul celui in cauza, in temeiul art. 52
alin. (1) lit. a) din Codul muncii republicat.

o O situatie particulara este neprezentarea salariatului la

convocare.

- Refuzul celui cercetat de a se prezenta la audiere, desi a fost instiintat
n scris cu minimum 48 de ore Tnainte, precum si de a da declaratii
scrise se constata prin proces-verbal si nu impiedica finalizarea
cercetarii.
- Numai neprezentarea salariatului la convocarea facuta, fara nici
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea,
fara efectuarea cercetdrii prealabile (art. 251, alin. (3) din Codul
muncii republicat).
Aceeasi solutie se impune si atunci cand salariatul da curs convocarii,
dar refuza apararea ori sd scrie nota explicativa / nota de relatii. Se
face dovada acestei situatii cu un proces-verbal.
- Neprezentarea salariatului convocat pentru cercetarea prealabila,
fara un motiv obiectiv constituie, prin ea insasi, abatere disciplinara
care justificd aplicarea unei sanctiuni celui in cauza (situatia este
prevazutd de Codul muncii: angajatorul are dreptul sa dispund
sanctionarea, fard efectuarea cercetarii prealabile). Deoarece salariatul
nu a dat curs convocarii, nu se mai justifica mentiunea din decizia de
sanctionare, cerutd imperativ de Codul muncii republicat, referitoare
la motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de salariat
in timpul cercetirii prealabile. In decizia de sanctionare se va
mentiona de ce nu s-a putut efectua cercetarea (neprezentarea celui
convocat).

5. | Derularea cercetirii | - Derularea cercetirii__disciplinare prealabile are in vedere
disciplinare prealabile respectarea art. 314 alin. (1) din Legea nr. 1/ 2011.

- In cadrul cercetirii disciplinare se stabilesc faptele si urmdrile
acestora, Tmprejurdrile in care au fost savarsite, existenta sau
inexistenta vinovatiei, precum si orice alte date concludente.

- Se cerceteaza punctual toate aspectele avute in vedere si care pot
conduce la concluzia referitoare la savarsirea sau nu a abaterii
disciplinare.

- In timpul si cu ocazia cercetirii se verifica toate documentele care au
legatura cu faptele savarsite si se solicita relatii verbale si / sau scrise
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de la toti salariatii care au implicatie directd sau colaterala cu faptele
cercetate.
- Se realizeazd / Intocmesc de cdtre membrii comisiei situatii,
centralizatoare, verificari, recalculari pe care le considerad relevante
pentru rezultatele cercetarii abaterii prezumate;
- Salariatul cercetat are dreptul sd cunoasca toate actele cercetarii si sa
isi produca probe 1n aparare;
- Toate aspectele constatate de membrii comisiei in urma efectuarii
cercetarii prelabile, vor fi consemnate in raportul efectuarii cercetarii,
in ordinea lor, aratandu-se atat aspectele pozitive cat si cele negative.
6. | Intocmirea raportului | - Cercetarea disciplinara prealabila se va finaliza cu un raport
efectuarii cercetarii | intocmit de comisia de cercetare Tmputernicita; la acesta se ataseaza
disciplinare nota explicativa a salariatului, respectiv toate documentele de lucru
intocmite si considerate a fi relevante in sustinerea constatarilor /
recomandarilor formulate.
- Raportul poate cuprinde o recapitulatie a etapelor parcurse.
- Raportul trebuie sa cuprinda o propunere a sanctiunii aplicabile,
daca se constata savarsirea abaterii disciplinare.
Ce trebuie sa se consemneze in raportul comisiei ?
In raport se consemneaz:
-prezentarea pe scurt a faptei sesizate si a circumstantelor 1n care a fost
savarsita,
- urmarile potentiale ale faptei / faptelor savarsite,
- existenta sau inexistenta vinovatiei,
-rezultatele cercetarii, inclusiv, dupa caz, refuzul nejustificat al
salariatului de a se prezenta si de a-si motiva pozitia,
-motivarea pentru care apdrdarile sale au fost inlaturate,
-probele administrate,
- orice alte date concludente,
-propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild sau, dupa caz,
propunerea de clasare a sesizarii,
-motivarea propunerii.
La motivarea propunerii de sanctionare trebuie sd se tina cont, in
temeiul art. 250 din Codul muncii republicat, de urmatoarele:

o imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

o gradul de vinovatie a salariatului;

e consecintele abaterii disciplinare;

e comportarea generald in serviciu a salariatului;

o eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre

acesta.

- Raportul va fi semnat de catre membrii comisiei de cercetare, pe
fiecare pagina a sa.
- Raportul se inregistreaza la acelasi numar ca §i sesizarea / petitia /
reclamatia / adresa / referatul de sesizare / nota de serviciu.
- Cui 1i este Tnaintat raportul comisiei de cercetare ?
- Raportul se prezintd spre aprobare consiliului de administratie si
senatului universitar, care a hotarat derularea cercetarii (pentru
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 312, alin. (2), lit. ¢) — e) din
Legeanr. 1/2011);
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-In baza raportului, asumat dupi caz, de citre consiliul facultatii,
consiliul de administratie, senatul universitar, se materializeaza
propunerea de sanctionare.

- Cine formuleaza propunerea de sanctionare ?

In conformitate cu art. 313 alin. (1) si (2) din Legea nr. 1 / 2011,
propunerea de sanctionare in urma deruldrii cercetarii, se formuleaza
dupa cum urmeaza:

- In structurile academice, propunerea de sanctionare disciplinara se
face de catre directorul de departament/centru sau de unitate de
cercetare, proiectare, microproductie, de catre decan ori rector sau de
cel putin 2/3 din numarul total al membrilor departamentului,
consiliului facultatii sau senatului universitar, dupa caz, iar in cazul
structurilor administrative, propunerea de sanctionare se face de citre
seful ierarhic direct, cu respectarea Codului muncii republicat.
Acestia actioneaza n urma unei sesizari primite sau se autosesizeaza
n cazul unei abateri constatate direct.

- Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 312 alin. (2) lit. a) si b) se
stabilesc de catre consiliile facultatilor. Sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 312 alin. (2) lit. ¢) - e) se stabilesc de catre senatul
universitar.

- Decanul sau rectorul, dupa caz, pune in aplicare sanctiunile
disciplinare.

- In universitate, sanctiunile se comunica, in scris, personalului
didactic si de cercetare, precum si personalului didactic auxiliar si
administrativ de catre compartimentul de resurse umane/Serv. ORU
al Universitatii. In baza raportului si procesului verbal al consiliului
de administratie, se intocmesc:

- decizia de sanctionare - adresele de raspuns catre salariatii care au
intocmit referatul de sesizare, care sunt deasemenea inregistrate la
acelasi numar si constituie documentele pentru descéarcarea de
responsabilitate a salariatilor carora le-a fost repartizata spre
solutionare sesizarea / petitia / reclamatia / adresa / referatul de
sesizare / nota de serviciu.

7. | Emiterea  deciziei de | Cine emite decizia de sanctionare ?

sanctionare - Conform art. 313, alin. (3) din Legeanr. 1/ 2011, pentru personalul
didactic / didactic auxiliar care a savarsit o abatere disciplinara si a
fost cercetat disciplinar, decanul sau rectorul Universitatii dispune
aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in forma scrisa,
n termen de 30 de zile calendaristice, dar nu mai tarziu de 6 luni de la
data savarsirii faptei.

- Conform art. 313, alin. (3) coroborat cu art. 314, alin. (3) din Legea
nr. 1/ 2011, pentru personalul de conducere din universitate, care
a savarsit o abatere disciplinara si a fost cercetat disciplinar, Rectorul,
n baza hotirarii Senatului universitar, dispune aplicarea sanctiunii
disciplinare printr-o decizie emisa in forma scrisa, in termen de 30 de
zile calendaristice de la data ludrii la cunostintd despre savarsirea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii
faptei.

Elemente esentiale care trebuie si se regiseasca in cuprinsul
deciziei de sanctionare:
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Potrivit alin. (2) al art. 252 din Codul muncii, 1n decizie trebuie sa se
cuprinda in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de
munca aplicabil care au fost incalcate de salariat;

¢) motivele pentru care au fost inlaturate apararile formulate de
salariat in timpul cercetarii disciplinare prealabile sau motivele
pentru care, in conditiile prevazute la art. 251 alin. (3), nu a fost
efectuati cercetarea;

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

e) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

f) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestata.
Important: Lipsa unuia dintre elemente atrage nulitatea absoluta a
masurii.

- Decizia de sanctionare disciplinara trebuie semnata de persoana care
are abilitarea legalda sa o emita, respectiv decanul sau rectorul
Universitatii.

Decizia de sanctionare se inregistreaza in registrul de decizii al
Universitatii.

Care sunt sanctiunile care se pot aplica?

- Sanctiunile disciplinare care se pot aplica in conformitate cu art. 312
alin. (2) din Legea nr. 1 / 2011, in functie de gravitatea abaterilor
savarsite, sunt:

a) avertisment scris;

b) diminuarea salariului de baza, cumulat, cand este cazul, cu
indemnizatia de conducere, de indrumare si de control, cu pana la
15%, pe o perioada de 1-6 luni;

¢) suspendarea, pe o perioada de pana la 3 ani, a dreptului de inscriere
la un concurs pentru ocuparea unei functii didactice superioare ori a
unei functii de conducere, de indrumare si de control, ca membru in
comisii de doctorat, de master sau de licenta;

d) destituirea din functia de conducere, de indrumare si de control din
invatamant;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

- Sanctiunile care se pot aplica pentru personalul administrativ in
conformitate cu dispozitiile Codului muncii republicat, respectiv:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei In care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate
depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

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

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
Important: Nu se pot aplica amenzi disciplinare, in conformitate cu
dispozitiile Codul muncii republicat.

8. | Comunicarea deciziei de | - Decizia de sanctionare se comunica salariatului Tn cel mult 5 zile
sanctionare calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii.
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- Decizia se comunica salariatului, cu semnatura de primire, ori, in
caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandata cu aviz de
primire, la domiciliul sau resedinta comunicata de acesta.

Termenul de 5 zile calendaristice este de recomandare.

Modul de contestare a deciziei de sanctionare:

- Daca sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice din
Codul muncii republicat, in conformitate cu art. 252 alin. (5) din Codul
muncii republicat sau decizia de sanctionare poate fi contestata de
salariat la instantele judecatoresti competente in termen de 30 de zile
calendaristice de la data comunicarii.

- Daca sanctionarea s-a realizat in baza prevederilor specifice Legii
educatiei nationale, in conformitate cu art. 312 si urmatoarele,
contestatiile privind decizia senatului universitar se adreseaza
Ministerului.

9. |Punerea in aplicare a | Materializeaza si valorificarea rezultatelor cercetarii prealabile
deciziei de sanctionare Prevederile deciziei de sanctionare trebuie puse in aplicare de catre
Serv. SRUS/Comp. Personal si Comp. Salarizare al Universitatii, dupa
caz, prin:

- atasarea deciziei de sanctionare la dosarul personal al cadrului
didactic / didactic auxiliar sanctionat;

- operarea in statul de platd a retinerilor, a diminuarilor de
salariu, sau a celorlalte modalitati de sanctionare pecuniara
prevazute de legislatie, dupa caz.

- tinerea unei evidente a sanctiunilor care au fost aplicate
personalului didactic / didactic auxiliar si a celui nedidactic

4.3. Documentele necesare pe parcursul cercetarii prealabile §i a sanctionarii personalului angajat din
cadrul Universitatii:
- sesizari, reclamatii, adrese;
- referatul de sesizare / de autosesizare;
- nota de serviciu / nota interna;
- decizia de constituire a comisiei de crcetare;
- adresa de convocare a salariatului care face obiectul cercetarii prealabile;
- nota de relatii / nota explicativa,
- procesul verbal / nota de constatare / minuta;
- solicitarea scrisa;
- raportul comisiei de cercetare a abaterii prezumate;
- adrese de comunicare;
- decizia de sanctionare;
- contractul de munca / contractul de management;
- fisa postului;
- angajamentul de plata;
- statul de salarii;
- orice documente care fac obiectul cercetarilor referitoare la abaterea disciplinara prezumata.

Bibliografie/Legislatia aplicabila
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1. Codul muncii, Legea nr. 53/2003, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, 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 al Romaniei, Partea I, nr. 290 din 3 mai 2012.

3. Legeanr. 62/2011 a dialogului social, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, 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 salarittilor,
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 evidentd a
salariatilor in format electronic, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, 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 al Romaniei, Partea I, nr. 719
din 12 octombrie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Legeanr. 263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice, publicata in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 852 din 20 decembrie 2010.

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 al Romaniei,
Partea I, 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, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, 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 al Romaniei, Partea I, nr. 78 din 31
ianuarie 2011.

11. Ordin al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale interimar nr. 1474 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. 222/2010 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 al Romaniei, Partea I, nr. 360 din 24 mai 2011.
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Hotararea Guvernului nr. 355 din 11 aprilie 2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, publicata
n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 332 din 17 mai 2007, cu modificarile si completarile
ulterioare.

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.

Legea nr. 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 al Romaniei, Partea
I, nr. 276 din 28 martie 2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 200 din 22 mai 2006 privind constituirea si utilizarea Fondului de garantare pentru plata
creantelor salariale, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 453 din 25 mai 2006.
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 al Romaniei, Partea I, nr. 1.038 din 28 decembrie
2006.

Legea nr. 467 din 12 decembrie 2006 privind stabilirea cadrului general de informare si consultare a
angajatilor, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 1.006 din 18 decembrie 2006.
Legea nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 1 din 3 ianuarie 2008.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile
de asigurari sociale de sdnatate, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 1.074 din 29
noiembrie 2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

Ordin al ministrului sanatatii si al presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 15 din 5
lanuarie 2018 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.

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

Legea nr. 29 din 24 iunie 2004 privind cazierul judiciar, republicata in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 777 din 13 noiembrie 2009.

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96 din 14 octombrie 2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 750 din 27 octombrie 2003.
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 al Romaniei, Partea I, nr. 378 din 29 aprilie 2004.
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Legea nr. 76 din 16 ianuarie 2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei
de munca, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 103 din 6 februarie 2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.

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 al Romaniei, Partea I, nr. 181 din 18 martie 2002, cu modificarile
si completarile ulterioare.

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

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.

Legea nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal, publicata in Monitorul Oficial nr. 688 din 10
septembrie 2015.

Hotararea Guvernului nr. 1 din 6 ianuarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, publicata in Monitorul Oficial nr. 22 din 13 ianuarie 2016.
Ordin comun al ministrului finantelor publice, al ministrului muncii si justitiei sociale si al ministrului
sanatatii nr. 611/138/127 din 31 ianuarie 2019 pentru aprobarea modelului, continutului, modalitatii de
depunere si de gestionare a ,,Declaratiei privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului
pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate”, publicat in Monitorul Oficial nr. 123 din 15
februarie 2019.

Ordinul 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 94 din 8
februarie 2016.

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 al Romaniei, Partea I, nr. 88 din 2 februarie 2011.

Legea nr. 455 din 18 iulie 2001 privind semnatura electronica, publicata in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 429 din 31 iulie 2001, cu modificarile si completarile ulterioare.

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, publicata in Monitorul Oficial nr. 797 din 18 septembrie 2018.
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