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TTIITTLLUULL  II  

DDIISSPPOOZZIIŢŢIIII  GGEENNEERRAALLEE  
 

 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  II  

Domeniul de aplicare 
 

 Articolul 1. 

Regulamentul de Ordine Internă [ROI] are ca scop aducerea la cunoştinţa 

personalului instituţiei drepturile şi obligaţiile ce îi revin în vederea asigurării disciplinei în 

muncă. Se motivează acest scop prin aceea că, fără disciplină, AOSR nu ar putea să-şi 

atingă obiectivele generale. În plus, disciplina mai răspunde unei nevoi fundamentale şi 

anume ea creează fiecărui salariat sentimentul de siguranţă, sentiment ce concură 

direct la rezultate performante, individuale şi de grup. 

 Articolul 2. 

(1) Regulamentul de Ordine Internă este o reglementare prin care se stabilesc 

norme de conduită şi de disciplină interioară, adresându-se tuturor persoanelor din 

cadrul AOSR, din momentul naşterii raporturilor de muncă, ori de serviciu şi până la 

încetarea acestor raporturi. 

(2) Disciplina presupune existenţa şi respectarea ansamblului de norme juridice, iar 

în caz de nerespectare a acestor norme juridice, se aplică sancţiuni corespunzătoare 

normei încălcate. 

(3) Normele nu constrâng şi nu reduc libertatea de acţiune a angajaţilor, ci satisfac 

şi instituţionalizează aspiraţii şi moduri de comportare ale fiecărui salariat, în funcţie de 

poziţia pe care o deţine acesta în structura organizatorică. Ele nu sunt stabilite cu scopul 

de a se aplica sancţiuni angajaţilor, ci pentru a obţine, din partea fiecăruia, o conduită 

pozitivă în instituţie. 

Articolul 3. 

(1) Prevederile ROI se aplică întregului personal al instituţiei, indiferent de durata 

raporturilor de muncă ori de serviciu. 

 (2) Persoanele care lucrează în cadrul instituţiei ca detaşaţi, colaboratori sunt 

obligate să respecte regulile de disciplină specifice locurilor de muncă unde îşi 

desfăşoară activitatea. 

 Articolul 4. 

Dispoziţiile ROI produc efecte pentru toţi angajaţii din instituţie de la angajarea lor 

în muncă. Noii angajaţi vor lua cunoștință de conţinutul ROI anterior primirii deciziei de 

numire în funcţie şi semnării contractului individual de muncă. Dovada luării la cunoştinţă 

de conţinutul ROI este fişa postului, care cuprinde o responsabilitate referitoare la 

obligaţia respectării.  

 Articolul 5. 

Angajaţii AOSR trebuie să fie apţi de munca pentru care se angajează, să se 

bucure deci de o stare de sănătate bună şi să nu fi suferit vreo condamnare ce are 

legătură cu specificul muncii. 
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Articolul 6. 

Prezentul ROI va fi prelucrat de fiecare şef de compartiment şi semnat de fiecare 

persoană pentru luare la cunoştinţă şi conformare. 

 

 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  IIII  

Obligaţiile Conducerii AOSR privind asigurarea ordinei interne 
 

 

 Articolul 7. 

(1) La încadrarea în muncă şi la stabilirea drepturilor individuale, angajatorul 

garantează egalitatea de şanse şi tratament pentru toate persoanele candidate la un 

loc de muncă în AOSR şi pentru toţi salariaţii săi, fără discriminări directe sau indirecte, pe 

baza de rasă, naţionalitate, etnie, limbă, religie, categorie socială, convingeri, sex, 

orientare sexuală sau orice alt criteriu care are ca scop sau efect restrângerea sau 

înlăturarea recunoaşterii, folosinţei sau exercitării drepturilor decurgând din Contractul 

colectiv de muncă şi din Contractul individual de muncă. 

(2) La stabilirea şi la acordarea salariului este interzisă orice discriminare pe criterii 

de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, apartenenţă naţională, rasă, 

culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, handicap, situaţie sau 

responsabilitate familială, apartenenţă ori apartenenţă/activitate sindicală. 

(3) Conducerea AOSR răspunde de organizarea activităţii instituţiei pentru 

îndeplinirea tuturor obiectivelor stabilite şi este obligată în acest sens să creeze condiţiile 

organizatorice, tehnice şi materiale, pentru desfăşurarea corectă şi eficientă a tuturor 

proceselor specifice obiectului de activitate, precum şi pentru asigurarea ordinei şi 

disciplinei în muncă. În acest scop, conducerea instituţiei: 

a) elaborează strategii şi structuri de programe pe obiective (în colaborare 

cu specialiştii din instituţie); 

b) perfecţionează structura organizatorică a instituţiei diminuând / 

dezvoltând structura de personal în concordanţă cu programele pe 

obiective; 

c) stabileşte îndatoririle, competenţele şi responsabilităţile personalului de 

conducere şi execuţie, pe compartimente organizatorice şi pe funcţii şi 

asigură controlul sarcinilor, pe fiecare salariat; 

d) dispune şi urmăreşte asigurarea accesului la actele normative în vigoare 

şi modalităţile concrete de însuşire şi punere în practică a acestora; 

e) stabileşte prin Regulament modalitatea de organizare şi desfăşurare a 

concursurilor şi examenelor, după caz, pentru ocuparea posturilor vacante 

ori temporar vacante corespunzătoare funcţiilor contractuale din cadrul 

aparatului propriu al AOSR;  

f) asigură recrutarea, selectarea şi angajarea personalului prin concurs, în 

limita posturilor vacante, şi urmăreşte pe etape modul de integrare a noului 

angajat în specificul muncii şi în colectivitate;  

g) stabileşte prin Regulament modalitatea de evaluare a performanţelor 

profesionale individuale, promovarea şi avansarea personalului contractual 

din aparatul propriu al AOSR; 

h) asigură securitatea şi sănătatea salariaţilor în toate aspectele legale de 

muncă; 

i) măsurile privind securitatea şi sănătatea în muncă nu pot să determine, în 

nici un caz, obligaţii financiare pentru salariaţi.  
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j) asigură mijloacele tehnice necesare păstrării anumitor informaţii 

confidenţiale şi controlează respectarea confidenţialităţii anumitor lucrări 

executate; 

k) dispune sancţionarea promptă a oricăror încălcări sau nerespectări a 

atribuţiilor de serviciu sau a normelor de conduită, precum şi 

recompensarea pentru realizări şi conduită favorabilă deosebită; 

l) examinează sugestiile şi propunerile făcute de angajaţi, în vederea 

îmbunătăţirii activităţii la toate locurile de muncă, aducând la cunoştinţa 

acestora modul de rezolvare; 

m) actualizează ori de câte ori este necesar prezentul ROI, în vederea 

întăririi ordinei şi disciplinei, pentru tot personalul, în funcţie de noile 

conjuncturi şi abateri apărute. 

  

  

  

TTIITTLLUULL  IIII  

RRAAPPOORRTTUURRII  DDEE  MMUUNNCCĂĂ  OORRII  DDEE  SSEERRVVIICCIIUU  

  
 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  II  

Naşterea raporturilor de muncă ori de serviciu 

 
 

SECŢIUNEA I 

Încadrarea salariaţilor în instituţie 

 

 Articolul 8. 

Solicitarea ocupării unui post vacant va fi făcută în scris şi va fi înregistrată prin 

Registratura instituţiei.  

 Articolul 9. 

Posturile vacante existente în statul de funcţii sau cele nou înfiinţate vor fi scoase la 

concurs, în raport cu necesităţile instituţiei și cu încadrarea în limitele bugetare aprobate. 

Procedura de selectare prin concurs se va face fără discriminări pe criterii politice, 

etnice, sex, confesionale şi stare materială. În cazul în care la concursul organizat nu s-au 

prezentat mai mulţi candidaţi, ocuparea postului se face prin examen.  

 Articolul 10. 

(1) Posturile care se scot la concurs, condiţiile postului, data, ora şi locul 

concursului vor fi făcute publice prin intermediul presei locale sau naţionale şi pe site-ul 

instituţiei, înainte de data stabilită pentru prima probă a concursului pentru ocuparea 

unui post vacant, respectiv cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru 

prima probă a concursului pentru ocuparea unui post temporar vacant. 

(2) Angajarea se va face în condiţiile stabilite de lege, numai în baza aptitudinilor 

şi competenţei profesionale, în limitele posturilor disponibile, vacante sau nou înfiinţate. 

Procedura de angajare prin concurs se va face fără discriminări pe criterii politice, 

etnice, sex, confesionale şi stare materială . 
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Articolul 11. 

(1)  Încadrarea în muncă a persoanelor care au fost declarate „admise” în 

urma susţinerii concursului/examenului pentru ocuparea posturilor vacante/temporar 

vacante, se face prin încheierea unui contract individual de muncă redactat în două 

exemplare, din care unul va fi înmânat noului angajat. Contractul individual de muncă 

se modifică prin act adiţional ori de câte ori intervin schimbări în clauzele acestuia, într-

un termen de 20 de zile lucrătoare de la data apariţiei modificării, cu excepţia situaţiilor 

în care o asemenea modificare este prevăzută în mod expres de lege.  

(2) Anterior încheierii sau modificării contractului individual de muncă, 

angajatorul are obligaţia de a informa persoana selectată în vederea angajării ori, după 

caz, salariatul, cu privire la clauzele esenţiale pe care intenţionează să le înscrie în 

contract sau să le modifice. 

(3)  Obligaţia de informare a persoanei selectate în vederea angajării sau a 

salariatului se consideră îndeplinită de către angajator la momentul semnării contractului 

individual de muncă sau a actului adiţional, după caz. 

(4)  Pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la încheierea contractului 

individual de muncă se poate stabili o perioadă de probă de cel mult 90 de zile 

calendaristice pentru funcţiile de execuţie şi de cel mult 120 de zile calendaristice pentru 

funcţiile de conducere. 

(5) Verificarea aptitudinilor profesionale la încadrarea persoanelor cu 

handicap se realizează exclusiv prin modalitatea perioadei de probă de maximum 30 de 

zile calendaristice. 

(6) Pe durata sau la sfârşitul perioadei de probă, contractul individual de 

muncă poate înceta exclusiv printr-o notificare scrisă, fără preaviz, la iniţiativa oricăreia 

dintre părţi, fără a fi necesară motivarea acesteia. 

(7) Pe durata perioadei de probă salariatul beneficiază de toate drepturile şi 

are toate obligaţiile prevăzute în legislaţia muncii, în contractul colectiv de muncă 

aplicabil, în regulamentul intern, precum şi în contractul individual de muncă. 

(8) Pentru absolvenţii instituţiilor de învăţământ superior, primele 6 luni după 

debutul în profesie se consideră perioadă de stagiu. Fac excepţie acele profesii în care 

stagiatura este reglementată prin legi speciale. La sfârşitul perioadei de stagiu, 

angajatorul eliberează obligatoriu o adeverinţă, care este vizată de inspectoratul 

teritorial de muncă în a cărui rază teritorială de competenţă acesta îşi are sediul. 

(9) Modalitatea de efectuare a stagiului prevăzut la alin. (5) se reglementează 

prin lege special. 

(10)  Orice salariat are dreptul de a munci la angajatori diferiţi sau la acelaşi 

angajator, în baza unor contracte individuale de muncă, beneficiind de salariul 

corespunzător pentru fiecare dintre acestea. 

(11) Angajatorul are obligaţia de a înfiinţa un registru general de evidenţă a 

salariaţilor; 

(12) Registrul general de evidenţă a salariaţilor se completează şi se transmite 

inspectoratului teritorial de muncă în ordinea angajării şi cuprinde elementele de 

identificare ale tuturor salariaţilor, data angajării, funcţia/ocupaţia conform specificaţiei 

Clasificării ocupaţiilor din România sau altor acte normative, tipul contractului individual 
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de muncă, salariul, sporurile şi cuantumul acestora, perioada şi cauzele de suspendare a 

contractului individual de muncă, perioada detaşării şi data încetării contractului 

individual de muncă; 

(13) La solicitarea salariatului sau a unui fost salariat, angajatorul este obligat să 

elibereze un document care să ateste activitatea desfăşurată de acesta, durata 

activităţii, salariul, vechimea în muncă, în meserie şi în specialitate.    

(14) Metodologia de întocmire a registrului general de evidenţă a salariaţilor, 

înregistrările care se efectuează, precum şi orice alte elemente în legătură cu întocmirea 

acestora se stabilesc prin hotărâre a Guvernului. 

 

SECŢIUNEA A II-A 

Modul de organizare şi desfăşurare a concursului 

 

Articolul 12.  

(1) Pentru înscrierea la concurs candidaţii vor prezenta un dosar de concurs care 

va conţine următoarele documente: 

    a) cerere de înscriere la concurs adresată conducătorului autorităţii sau instituţiei 

publice organizatoare; 

    b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestă identitatea, potrivit 

legii, după caz; 

    c) copiile documentelor care să ateste nivelul studiilor şi ale altor acte care atestă 

efectuarea unor specializări, precum şi copiile documentelor care atestă îndeplinirea 

condiţiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau instituţia publică; 

    d) carnetul de muncă sau, după caz, adeverinţele care atestă vechimea în muncă, în 

meserie şi/sau în specialitatea studiilor, în copie; 

    e) cazierul judiciar sau o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente 

penale care să-l facă incompatibil cu funcţia pentru care candidează; 

    f) adeverinţă medicală care să ateste starea de sănătate corespunzătoare eliberată 

cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al 

candidatului sau de către unităţile sanitare abilitate; 

    g) curriculum vitae; 

    (2) Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele 

emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii. 

    (3) În cazul documentului prevăzut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la 

selecţia dosarelor, care a depus la înscriere o declaraţie pe propria răspundere că nu 

are antecedente penale, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul 

cazierului judiciar, cel mai târziu până la data desfăşurării primei probe a concursului. 

    (4) Actele prevăzute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate şi în original în vederea 

verificării conformităţii copiilor cu acestea. 

 5) candidaţii care au altă cetăţenie decât cea română fac dovada îndeplinirii 

condiţiilor de participare la concurs/examen prin documente originale însoţite de 

traduceri autorizate în limba română; 

(i) în cazul documentelor de studii obţinute în alte state, candidaţii vor prezenta 

documentul care atestă echivalarea studiilor eliberat de autorităţile abilitate în acest 

sens.  
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Articolul 13. 

(1) Concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant constă, de 

regulă, în 3 etape succesive, după cum urmează: 

      a) selecţia dosarelor de înscriere; 

     b) proba scrisă şi/sau probă practică; 

       c) interviul. 

            (2) Proba practică poate fi introdusă în cazul funcţiilor contractuale la care este 

necesară verificarea abilităţilor practice. 

            (3) Se pot prezenta la următoarea etapă numai candidaţii declaraţi admişi la 

etapa precedentă. 

 

I. Selecția dosarelor de concurs 

    Articolul 14. 

        (1) În vederea participării la concurs, candidaţii depun dosarul de concurs în termen 

de 10 zile lucrătoare de la data afişării anunţului pentru ocuparea unui post vacant, 

respectiv de 5 zile lucrătoare pentru un post temporar vacant. 

        (2) În termen de maximum două zile lucrătoare de la data expirării termenului de 

depunere a dosarelor în cazul concursului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv 

maximum o zi lucrătoare pentru ocuparea unui post temporar vacant, comisia de 

concurs are obligaţia de a selecta dosarele de concurs pe baza îndeplinirii condiţiilor de 

participare. 

        (3) După finalizarea selecţiei dosarelor se va încheia un proces-verbal, care va fi 

semnat de către toţi membrii comisiei. 

 

    Articolul 15 

    Rezultatele selectării dosarelor de înscriere se afişează de către secretarul comisiei de 

concurs, cu menţiunea «admis» sau «respins», însoţită, după caz, de motivul respingerii, la 

sediul şi pe pagina de internet a AOSR, în termen de o zi lucrătoare de la expirarea 

termenului prevăzut la art. 14 alin. (2). 

 

II. Proba scrisă şi/sau probă practică 

 

    Articolul 16 

    (1) Proba scrisă constă în redactarea unei lucrări şi/sau în rezolvarea unor teste-grilă. 

    (2) Prin proba scrisă se testează cunoştinţele teoretice necesare ocupării postului 

pentru care se organizează concursul. 

    (3) Subiectele pentru proba scrisă se stabilesc pe baza bibliografiei şi, după caz, pe 

baza tematicii de concurs, astfel încât să reflecte capacitatea de analiză şi sinteză a 

candidaţilor, în concordanţă cu nivelul şi specificul postului pentru care se organizează 

concursul. 

    (4) Pentru candidaţii la ocuparea aceluiaşi post, subiectele sunt identice în cadrul 

aceluiaşi concurs, cu excepţia cazului în care concursul se desfăşoară în mai multe serii. 

    (5) Comisia de concurs stabileşte subiectele şi alcătuieşte seturile de subiecte pentru 

proba scrisă, în ziua în care se desfăşoară proba scrisă. 

    (6) Pe baza propunerilor membrilor comisiei de concurs, comisia întocmeşte minimum 

două seturi de subiecte care vor fi prezentate candidaţilor. 

    (7) Membrii comisiei de concurs răspund individual pentru asigurarea confidenţialităţii 

subiectelor propuse. 

    (8) Seturile de subiecte se semnează de toţi membrii comisiei de concurs şi se închid în 

plicuri sigilate purtând ştampila AOSR. 

    (9) Comisia de concurs stabileşte punctajul maxim pentru fiecare subiect, care se 

comunică odată cu subiectele şi se afişează la locul desfăşurării concursului. 
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    (10) În cazul în care proba scrisă constă în rezolvarea unor teste-grilă, întrebările pot fi 

formulate cu cel mult două zile înainte de proba scrisă, cu condiţia ca numărul acestora 

să fie de 3 ori mai mare decât numărul întrebărilor stabilit pentru fiecare test-grilă. 

Întrebările pentru fiecare test-grilă se stabilesc în ziua în care se desfăşoară proba scrisă, 

înainte de începerea acestei probe. 

        (19) Candidatul are obligaţia de a preda comisiei de concurs lucrarea scrisă, 

respectiv testul-grilă, la finalizarea lucrării ori la expirarea timpului alocat probei scrise, 

semnând borderoul special întocmit în acest sens. 

    Articolul 17 

    Proba practică constă în testarea abilităţilor şi aptitudinilor practice ale candidatului în 

vederea ocupării postului vacant sau temporar vacant pentru care candidează. 

    Articolul 18 

    (1) Proba practică se desfăşoară pe baza unui plan stabilit de comisia de concurs, 

care va include următoarele criterii de evaluare: 

    a) capacitatea de adaptare; 

    b) capacitatea de gestionare a situaţiilor dificile; 

    c) îndemânare şi abilitate în realizarea cerinţelor practice; 

    d) capacitatea de comunicare; 

    e) capacitatea de gestionare a resurselor alocate pentru desfăşurarea probei 

practice. 

    (2) În vederea testării pentru proba practică se pot stabili şi alte criterii de evaluare. 

    (3) Aspectele constatate în timpul derulării probei practice vor fi consemnate în scris în 

anexa la raportul final al concursului, întocmită de secretarul comisiei de concurs, care 

se semnează de membrii acestei comisii şi de candidat. 

 

III. Interviul 

    Articolul 19 

    (1) În cadrul interviului se testează abilităţile, aptitudinile şi motivaţia candidaţilor. 

Proba interviului poate fi susţinută doar de către acei candidaţi declaraţi admişi la proba 

scrisă şi/sau proba practică, după caz. 

    (2) Interviul se realizează conform planului de interviu întocmit de comisia de concurs 

în ziua desfăşurării acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare 

pentru stabilirea interviului sunt: 

    a) abilităţi şi cunoştinţe impuse de funcţie; 

    b) capacitatea de analiză şi sinteză; 

    c) motivaţia candidatului; 

    d) comportamentul în situaţiile de criză; 

    e) iniţiativă şi creativitate. 

    (3) În funcţie de cerinţele de studii sau profesionale specifice postului, criteriile de 

evaluare prevăzute la alin. (2) lit. d) şi e) sunt stabilite opţional de către ordonatorul de 

credite. 

    (4) Pentru posturile de conducere planul de interviu include şi elemente referitoare la: 

    a) capacitatea de a lua decizii şi de a evalua impactul acestora; 

    b) exercitarea controlului decizional; 

    c) capacitatea managerială. 

    (5) Interviul se susţine într-un termen de maximum 4 zile lucrătoare de la data susţinerii 

probei scrise şi/sau probei practice, după caz. 

    (6) Data şi ora susţinerii interviului se afişează obligatoriu odată cu rezultatele la proba 

scrisă şi/sau practică, după caz. 
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   Articolul 20 

 Membrii comisiei de examinare notează fiecare probă obligatorie acordând 

punctaje; pentru proba scrisă, pentru proba practică şi pentru interviu punctajul este de 

maxim 100 de puncte şi se acordă de fiecare membru în parte.  

(1) Sunt declaraţi admişi la proba scrisă candidaţii care au obţinut minimum 50 de 

puncte pentru funcţiile de execuţie şi minimum 70 de puncte pentru funcţiile de 

conducere. 

(2) Punctajul final se calculează ca medie aritmetică a punctajelor obţinute la proba 

scrisă şi/sau la proba practică şi interviu, după caz. 

        (3) La punctaje egale are prioritate candidatul care a obţinut punctajul cel mai 

mare la proba scrisă, iar dacă egalitatea se menţine, candidaţii aflaţi în această situaţie 

vor fi invitaţi la un nou interviu în urma căruia comisia de concurs va decide asupra 

candidatului câştigător. 

        (4) Rezultatele finale ale concursului de ocupare a unei funcţii contractuale 

vacante sau temporar vacante se consemnează în raportul final al concursului. 

        (5) Punctajele finale ale concursului, în ordine descrescătoare, vor fi înscrise într-un 

centralizator nominal, în care se va menţiona pentru fiecare candidat punctajul obţinut 

la fiecare dintre probele concursului. Centralizatorul nominal se semnează pe fiecare 

pagină de fiecare dintre membrii comisiei de concurs. 

    (6) Comunicarea rezultatelor la fiecare probă a concursului se face prin specificarea 

punctajului final al fiecărui candidat şi a menţiunii «admis» sau «respins», prin afişare la 

sediul şi pe pagina de internet a AOSR, în termen de maximum o zi lucrătoare de la data 

finalizării. 

 

Articolu 21 

Pentru angajarea personalului aferent CCA, pe posturi în afara organigramei,  în 

vederea realizării proiectelor de cercetare ce se derulează prin AOSR, se va proceda 

doar la selecţia dosarelor candidaţilor, acţiune ce va fi efectuată de către o comisie 

numită în acest sens, din care va face parte directorul de proiect şi alţi specialişti; vor fi 

admise doar persoanele care îndeplinesc condiţiile de studii şi experienţă în 

muncă/specialitate, corespunzătoare domeniului de activitate al proiectului de 

cercetare în cauză; angajarea se va face pe perioadă determinată (perioada derulării 

proiectului), cu fracţiune de normă şi nu va depăşi 36 luni. 

Articolul 22 

(1) Candidaţii declaraţi admişi la concursul de ocupare a unui post vacant sau 

temporar vacant corespunzător unei funcţii contractuale sunt obligaţi să se prezinte la 

post în termen de maximum 15 zile calendaristice de la data afişării. 

(2) Prin excepţie de la prevederile alin. (1), în urma formulării unei cereri scrise şi 

temeinic motivate, candidatul declarat "admis" la concurs poate solicita, în termen de 3 

zile lucrătoare de la afişarea rezultatului concursului, un termen ulterior de prezentare la 

post, care nu poate depăşi 30 de zile lucrătoare de la data afişării rezultatului 

concursului. 

(3) Odată cu procesul de angajare, candidatul îşi asumă următoarele obligaţii: 

a) să depună la termenul stabilit actele necesare întocmirii formelor de 

angajare în copii legalizate sau copii însoţite de original; originalul se restituie după 

confruntarea cu exemplarul copie; 

b) să-şi însuşească regulile de acces şi circulaţie în instituţie. 

c) să -și însușească și să respecte normele interne, ROI și ROF instituției; 

d) să-şi însuşească și să respecte normele interne privind circulaţia 

informaţiilor în format electronic, accesul la acestea, precum şi modul de întreţinere a 

tehnicii de calcul 
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Articolul 23  

Repartizarea noului angajat la locul de muncă pentru care a câştigat concursul 

se face pe bază de legitimaţie de serviciu şi fişa de post.  

Articolul 24 

(1) Redistribuirea într-un nou loc de muncă poate fi efectuată în funcţie de 

necesităţile instituţiei şi în conformitate cu legislaţia în vigoare. 

(2) Refuzul fără motivare temeinică de a da curs dispoziţiei de delegare sau 

detaşare atrage sancţiuni disciplinare, conform legii. 

 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  IIII  

Încetarea raporturilor de muncă 
 

SECŢIUNEA I 

Dispoziţii privind încetarea contractului de muncă 
 

  Articolul 25. 

(1) a) la data decesului salariatului; 

     b) la data rămânerii irevocabile a hotărârii judecătoreşti de declarare a morţii 

sau a punerii sub interdicţie a salariatului; 

     c) la data îndeplinirii cumulative a condiţiilor de vârstă standard şi a stagiului 

minim de cotizare pentru pensionare; la data comunicării deciziei de pensie în cazul 

pensiei de invaliditate, pensiei anticipate parţiale, pensiei anticipate, pensiei pentru 

limită de vârstă cu reducerea vârstei standard de pensionare; 

     d) ca urmare a constatării nulităţii absolute a contractului individual de muncă, 

de la data la care nulitatea a fost constatată prin acordul părţilor sau prin hotărâre 

judecătorească definitivă; 

     e) ca urmare a admiterii cererii de reintegrare în funcţia ocupată de salariat a 

unei persoane concediate nelegal sau pentru motive neîntemeiate, de la data 

rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti de reintegrare; 

     f) ca urmare a condamnării la executarea unei pedepse privative de libertate, de 

la data rămânerii definitive a hotărârii judecătoreşti; 

     g) de la data retragerii de către autorităţile sau organismele competente a 

avizelor, autorizaţiilor ori atestărilor necesare pentru exercitarea profesiei; 

     h) ca urmare a interzicerii exercitării unei profesii sau a unei funcţii, ca măsură de 

siguranţă ori pedeapsă complementară, de la data rămânerii definitive a hotărârii 

judecătoreşti prin care s-a dispus interdicţia; 

     i) la data expirării termenului contractului individual de muncă încheiat pe durată 

determinată; 

     j) retragerea acordului părinţilor sau al reprezentanţilor legali, în cazul salariaţilor 

cu vârsta cuprinsă între 15 şi 16 ani. 

     (2) Pentru situaţiile prevăzute la alin. (1) lit. c)-j), constatarea cazului de încetare 

de drept a contractului individual de muncă se face în termen de 5 zile lucrătoare de la 

intervenirea acestuia, în scris, prin decizie a angajatorului, şi se comunică persoanelor 

aflate în situaţiile respective în termen de 5 zile lucrătoare. 
  

SECŢIUNEA A II-A 

Dispoziţii privind raporturi juridice 

 

 Articolul 26 

Nerespectarea oricăreia dintre condiţiile legale necesare pentru încheierea 

valabilă a contractului individual de muncă atrage nulitatea acestuia. 
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    (2) Constatarea nulităţii contractului individual de muncă produce efecte pentru viitor. 

    (3) Nulitatea contractului individual de muncă poate fi acoperită prin îndeplinirea 

ulterioară a condiţiilor impuse de lege. 

    (4) În situaţia în care o clauză este afectată de nulitate, întrucât stabileşte drepturi sau 

obligaţii pentru salariaţi, care contravin unor norme legale imperative sau contractelor 

colective de muncă aplicabile, aceasta este înlocuită de drept cu dispoziţiile legale sau 

convenţionale aplicabile, salariatul având dreptul la despăgubiri. 

    (5) Persoana care a prestat munca în temeiul unui contract individual de muncă nul 

are dreptul la remunerarea acesteia, corespunzător modului de îndeplinire a atribuţiilor 

de serviciu. 

    (6) Constatarea nulităţii şi stabilirea, potrivit legii, a efectelor acesteia se pot face prin 

acordul părţilor. 

    (7) Dacă părţile nu se înţeleg, nulitatea se pronunţă de către instanţa judecătorească. 

 

Articolul 27 

(1) La încetarea contractului de muncă, instituţia va elibera angajatului, prin 

Serviciul Personal, Salarizare și Secretariat, un exemplar al deciziei de încetare a CIM, o 

adeverință de vechime, nota de lichidare cu precizarea drepturilor de concediu de 

odihnă şi a debitelor (dacă este cazul), precum şi recomandare (calificativ), dacă se 

solicită; 

 (2) Încetarea contractului individual de muncă va fi înregistrată în Registrul de 

evidenţă a salariaţilor care va fi transmis la Inspectoratul Teritorial de Muncă conform 

metodologiei de înregistrare în REVISAL. 

(3)Lichidarea definitivă a drepturilor băneşti ale fostului angajat se face odată cu 

plata salariilor pentru luna în care încetează raporturile de serviciu/contractul individual 

de muncă. 

Articolul 28 

La încetarea raporturilor de serviciu sau a raporturilor de muncă, salariatului îi revin 

următoarele obligaţii: 

a) să predea lucrările finalizate şi în curs de realizare unui înlocuitor 

desemnat sau şefului său direct; 

b) să lichideze toate datoriile, de orice natură, faţă de instituţie. În cazul în 

care angajatul nu poate lichida toate datoriile materiale, se vor emite 

angajamente de plată care vor constitui titlu executoriu pentru acele 

datorii; 

c) să returneze legitimaţia de serviciu, cartela de acces în instituție precum 

și documentaţiile şi materialele de specialitate de care a beneficiat în 

calitate de angajat şi să predea în bună stare mijloacele tehnice şi 

obiectele de inventar avute în folosinţă; 

d) să respecte obligaţiile ce revin angajaţilor şi normele de conduită şi în 

perioada de preavizare; 

 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  IIIIII  

Suspendarea raporturilor de muncă 
 

 

Articolul 29. 

(1) Suspendarea contractului individual de muncă se face în conformitate cu 

normele prevăzute în Codul Muncii, respectiv: 

a) de drept; 
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b) prin acordul părţilor; 

c) prin actul unilateral al uneia dintre părţi. 

 (2) Situaţiile concrete pentru fiecare modalitate de suspendare a contractului de 

muncă sunt stabilite de Codul Muncii. 

     (3) Suspendarea contractului individual de muncă are ca efect suspendarea 

prestării muncii de către salariat şi a plăţii drepturilor de natură salarială de către 

angajator. 

     (4) Pe durata suspendării pot continua să existe alte drepturi şi obligaţii ale 

părţilor decât cele prevăzute la alin. (2), dacă acestea sunt prevăzute prin legi speciale, 

prin contractul colectiv de muncă aplicabil, prin contracte individuale de muncă sau 

prin regulamente interne. 

       (5) În cazul suspendării contractului individual de muncă din cauza unei fapte 

imputabile salariatului, pe durata suspendării acesta nu va beneficia de niciun drept 

care rezultă din calitatea sa de salariat. 

     (6) De fiecare dată când în timpul perioadei de suspendare a contractului 

intervine o cauză de încetare de drept a contractului individual de muncă, cauza de 

încetare de drept prevalează. 

      (7) În cazul suspendării contractului individual de muncă se suspendă toate 

termenele care au legătură cu încheierea, modificarea, executarea sau încetarea 

contractului individual de muncă, cu excepţia situaţiilor în care contractul individual de 

muncă încetează de drept. 

Articolul 30. 

Contractul individual de muncă se suspendă de drept în următoarele situaţii: 

          a) concediu de maternitate; 

    b) concediu pentru incapacitate temporară de muncă; 

      c) carantină; 

      d) exercitarea unei funcţii în cadrul unei autorităţi executive, legislative ori 

judecătoreşti, pe toată durata mandatului, dacă legea nu prevede altfel; 

      e) îndeplinirea unei funcţii de conducere salarizate în sindicat; 

       f) forţă majoră; 

     g) în cazul în care salariatul este arestat preventiv, în condiţiile Codului de 

procedură penală; 

     h) de la data expirării perioadei pentru care au fost emise avizele, autorizaţiile ori 

atestările necesare pentru exercitarea profesiei. Dacă în termen de 6 luni salariatul nu şi-

a reînnoit avizele, autorizaţiile ori atestările necesare pentru exercitarea profesiei, 

contractul individual de muncă încetează de drept; 

     i) în alte cazuri expres prevăzute de lege. 

Articolul 31 

(1) Contractul individual de muncă poate fi suspendat din iniţiativa salariatului, în 

următoarele situaţii: 

        a) concediu pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani sau, în cazul 

copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani; 

     b) concediu pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani sau, în 

cazul copilului cu handicap, pentru afecţiuni intercurente, până la împlinirea vârstei de 

18 ani; 

     c) concediu paternal; 

     d) concediu pentru formare profesională; 

     e) exercitarea unor funcţii elective în cadrul organismelor profesionale constituite 

la nivel central sau local, pe toată durata mandatului; 

     f) participarea la grevă. 
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    (2) Contractul individual de muncă poate fi suspendat în situaţia absenţelor 

nemotivate ale salariatului, în condiţiile stabilite prin contractul colectiv de muncă 

aplicabil, contractul individual de muncă, precum şi prin regulamentul intern. 

Articolul 32 

(1) Contractul individual de muncă poate fi suspendat din iniţiativa angajatorului 

în următoarele situaţii: 

a) pe durata cercetării disciplinare prealabile, în condiţiile legii; 

     b) în cazul în care angajatorul a formulat plângere penală împotriva salariatului 

sau acesta a fost trimis în judecată pentru fapte penale incompatibile cu funcţia 

deţinută, până la rămânerea definitivă a hotărârii judecătoreşti; 

     c) în cazul întreruperii sau reducerii temporare a activităţii, fără încetarea 

raportului de muncă, pentru motive economice, tehnologice, structurale sau similare; 

     d) pe durata detaşării; 

     e) pe durata suspendării de către autorităţile competente a avizelor, autorizaţiilor 

sau atestărilor necesare pentru exercitarea profesiilor. 

     (2) În cazurile prevăzute la alin. (1) lit. a) şi b), dacă se constată nevinovăţia celui 

în cauză, salariatul îşi reia activitatea anterioară şi i se plăteşte, în temeiul normelor şi 

principiilor răspunderii civile contractuale, o despăgubire egală cu salariul şi celelalte 

drepturi de care a fost lipsit pe perioada suspendării contractului. 

   (3) În cazul reducerii temporare a activităţii, pentru motive economice, 

tehnologice, structurale sau similare, pe perioade care depăşesc 30 de zile lucrătoare, 

angajatorul va avea posibilitatea reducerii programului de lucru de la 5 zile la 4 zile pe 

săptămână, cu reducerea corespunzătoare a salariului, până la remedierea situaţiei 

care a cauzat reducerea programului, după consultarea prealabilă a sindicatului 

reprezentativ de la nivelul unităţii sau a reprezentanţilor salariaţilor, după caz. 

Articolul 33 

(1) Pe durata reducerii şi/sau a întreruperii temporare a activităţii, salariaţii implicaţi 

în activitatea redusă sau întreruptă, care nu mai desfăşoară activitate, beneficiază de o 

indemnizaţie, plătită din fondul de salarii, ce nu poate fi mai mică de 75% din salariul de 

bază corespunzător locului de muncă ocupat, cu excepţia situaţiilor prevăzute la art. 32 

alin. (3). 

    (2) Pe durata reducerii şi/sau a întreruperii temporare prevăzute la alin. (1), salariaţii se 

vor afla la dispoziţia angajatorului, acesta având oricând posibilitatea să dispună 

reînceperea activităţii. 

 

     Articolul 34 

     Contractul individual de muncă poate fi suspendat, prin acordul părţilor, în cazul 

concediilor fără plată pentru studii sau pentru interese personale. 
 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  IIVV  

Concedierea 
  

 

 

 Articolul  35 

1) Concedierea reprezintă încetarea contractului individual de muncă din 

iniţiativa angajatorului. 

     (2) Concedierea poate fi dispusă pentru motive care ţin de persoana salariatului 

sau pentru motive care nu ţin de persoana salariatului. 
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 (3) Situaţiile concrete pentru fiecare modalitate de  concediere sunt stabilite de 

Codul Muncii. 

 

Articolul 36 

Este interzisă concedierea salariaţilor: 

a) pe criterii de sex, orientare sexuală, caracteristici genetice, vârstă, 

apartenenţă naţională, rasă, culoare, etnie, religie, opţiune politică, origine socială, 

handicap, situaţie sau responsabilitate familială, apartenenţă ori activitate sindicală; 

b) pentru exercitarea, în condiţiile legii, a dreptului la grevă şi a drepturilor 

sindicale. 
 

Articolul 37 

(1) Concedierea salariaţilor nu poate fi dispusă: 

a) Pe durata incapacităţii temporare de muncă, stabilită prin certificat 

medical conform legii; 

b) Pe durata suspendării activităţii ca urmare a instituirii carantinei; 

c) Pe durata în care femeia salariată este gravidă, în măsura în care 

angajatorul a luat la cunoştinţă de acest fapt anterior emiterii deciziei de 

concediere; 

d) Pe durata concediului de maternitate; 

e) Pe durata concediului pentru creşterea copilului în vârstă de până la 2 ani 

sau, în cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani; 

f) Pe durata concediului pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 

7 ani sau, în cazul copilului cu handicap, pentru afecţiuni intercurente, 

până la împlinirea vârstei de 18 ani; 

g) Pe durata exercitării unei funcţii eligibile într-un organism sindical, cu 

excepţia situaţiei în care concedierea este dispusă pentru o abatere 

disciplinară gravă sau pentru abateri disciplinare repetate, săvârşite de 

acel salariat; 

h) Pe durata efectuării concediului de odihnă; 

(2) Prevederile alin. (1) nu se aplică în cazul concedierii pentru motive ce 

intervin ca urmare a reorganizării judiciare, a falimentului sau a dizolvării angajatorului, în 

condiţiile legii. 

 

Articolul 38 

(1) În termen de 45 de zile calendaristice de la data concedierii, salariatul 

concediat prin concediere colectivă are dreptul de a fi reangajat cu prioritate pe postul 

reînfiinţat în aceeaşi activitate, fără examen, concurs sau perioadă de probă. 

(2) În situaţia în care în perioada prevăzută la lin.(1) se reiau aceleaşi activităţi, 

angajatorul va transmite salariaţilor care au fost concediaţi de pe posturile a căror 

activitate este reluată în aceleaşi condiţii de competenţă profesională o comunicare 

scrisă, prin care sunt informaţi asupra reluării activităţii. 

(3) Salariaţii au la dispoziţie un termen de 5 zile calendaristice de la data 

comunicării angajatorului, prevăzut la alin (2), pentru a-şi manifesta în scris 

consimţământul cu privire la locul de muncă oferit. 

(4) În situaţia în care salariaţii care au dreptul de a fi reangajaţi potrivit alin. (2) 

nu îşi manifestă în scris consimţământul în termenul prevăzut la alin (3) sau refuză locul de 

muncă oferit, angajatorul poate face noi încadrări pe locurile de muncă rămase 

vacante. 
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Articolul 39 

(1) Persoanele concediate în temeiul art. 61 lit. c) şi d), al art. 65 şi 66 din Codul 

muncii beneficiază de dreptul la un preaviz ce nu poate fi mai mic de 20 de zile 

lucrătoare; 

(2) Fac excepţie de la prevederile alin. 1) persoanele concediate în temeiul 

art. 61 lit. d) din Codul muncii, care se află în perioada de probă. 

(3) În situaţia în care în perioada de preaviz contractul individual de muncă 

este suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător, cu excepţia cazului 

prevăzut la art. 51, alin.2) din Codul muncii. 

 

Articolul 40 

Decizia de concediere se comunică salariatului în scris şi trebuie să conţină în mod 

obligatoriu: 

a) motivele care determină concedierea; 

b) durata preavizului; 

c) criteriile de stabilire a ordinii de priorităţi, conform art. 69 alin. (2) lit. d), 

numai în cazul concedierilor colective 

d) lista tuturor locurilor de muncă disponibile în unitate şi termenul în care 

salariaţii urmează să opteze pentru a ocupa un loc vacant, în condiţiile 

art. 64 din Codul muncii. 

 

Articolul 41 

Decizia de concediere produce efecte de la data comunicării ei salariatului. 

 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  VV  

Demisia 
 

 

 Articolul 42 

(1) Prin demisie se înţelege actul unilateral de voinţă a salariatului care, printr-o 

notificare scrisă, comunică angajatorului încetarea contractului individual de muncă, 

după împlinirea unui termen de preaviz. 

     (2) Angajatorul este obligat să înregistreze demisia salariatului. Refuzul 

angajatorului de a înregistra demisia dă dreptul salariatului de a face dovada acesteia 

prin orice mijloace de probă. 

     (3) Salariatul are dreptul de a nu motiva demisia. 

     (4) Termenul de preaviz este cel convenit de părţi în contractul individual de 

muncă sau, după caz, cel prevăzut în contractele colective de muncă aplicabile şi nu 

poate fi mai mare de 20 de zile lucrătoare pentru salariaţii cu funcţii de execuţie, 

respectiv mai mare de 45 de zile lucrătoare pentru salariaţii care ocupă funcţii de 

conducere. 

     (5) Pe durata preavizului contractul individual de muncă continuă să îşi producă 

toate efectele. 

     (6) În situaţia în care în perioada de preaviz contractul individual de muncă este 

suspendat, termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător. 

     (7) Contractul individual de muncă încetează la data expirării termenului de 

preaviz sau la data renunţării totale ori parţiale de către angajator la termenul respectiv. 

     (8) Salariatul poate demisiona fără preaviz dacă angajatorul nu îşi îndeplineşte 

obligaţiile asumate prin contractul individual de muncă. 
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CCAAPPIITTOOLLUULL  VVII  

Transferul 
  

Articolul 43 

(1) Ocuparea unui post vacant în sistemul bugetar se poate face şi prin transfer, 

dacă se realizează de pe un post din sistemul bugetar, similar sau echivalent. 

     (2) Transferul poate avea loc după cum urmează: 

     a) în interesul serviciului, numai cu acordul scris al persoanei care se transferă; 

     b) la cererea persoanei, în urma aprobării cererii de transfer de către 

conducătorul autorităţii sau instituţiei publice la care se solicită transferul şi de la care se 

transferă. 

     (3) Prevederile din actele normative specifice domeniului de activitate referitoare 

la transfer rămân în vigoare. 

     (4) Ordonatorul de credite, în raport cu cerinţele postului, stabileşte criterii de 

selecţie proprii de transfer în completarea celor prevăzute la alin. (1) şi (2), cu 

consultarea reprezentanului salariaţilor. 

  

  

CCAAPPIITTOOLLUULL  VVIIII  

Contractul individual de muncă pe durată determinată 
 

 

 Articolul 44 

(1) Angajatorul are posibilitatea de a angaja, în cazurile şi în condiţiile Legii 

53/2003 – Codul muncii, personal salariat cu contract individual de muncă pe durată 

determinată; 

(2) Contractul individual de muncă pe durată determinată se poate încheia 

numai în formă scrisă, cu precizarea expresă a duratei pentru care se încheie; 

(3) Contractul individual de muncă  poate fi încheiat pe durată determinată 

numai în următoarele cazuri: 

a) înlocuirea unui salariat în cazul suspendării contractului său de muncă, 

cu excepţia situaţiei în care acel salariat participă la grevă; 

b) creşterea şi/sau modificarea temporară a structurii activităţii 

angajatorului; 

c) desfăşurarea unor activităţi cu caracter sezonier; 

d) în situaţia în care este încheiat în temeiul unor dispoziţii legale emise cu 

scopul de a favoriza temporar anumite categorii de persoane fără loc 

de muncă; 

e) angajarea unei persoane care, în termen de 5 ani de la data angajării, 

îndeplineşte condiţiile de pensionare pentru limită de vârstă; 

f) ocuparea unei funcţii eligibile în cadrul organizaţiilor sindicale, patronale 

sau al organizaţiilor neguvernamentale, pe perioada mandatului; 

g) angajarea pensionarilor care, în condiţiile legii, pot cumula pensia cu 

salariul; 

h) alte cazuri prevăzute expres de legi speciale ori pentru desfăşurarea 

unor lucrări, proiecte sau programe. 

(4) Între aceleaşi părţi se pot încheia succesiv cel mult 3 contracte individuale 

de muncă pe durată determinată. 
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(5) Contractele individuale de muncă pe durată determinată încheiate în 

termen de trei luni de la încetarea unui contract de muncă pe durată determinată sunt 

considerate contracte succesive şi nu pot avea o durată mai mare de 12 luni fiecare; 

(6) Contractul individual de muncă pe perioadă determinată nu poate fi 

încheiat pe o perioadă mai mare de 36 luni; 

(7) În cazul în care contractul individual de muncă pe perioadă determinată 

este încheiat pentru a înlocui un salariat al cărui contract individual de muncă este 

suspendat, durata contractului va expira la momentul încetării motivelor ce au 

determinat suspendarea contractului individual de muncă al salariatului titular; 

(8) Salariatul încadrat cu contractul individual de muncă pe perioadă 

determinată poate fi supus unei perioade de probă, care nu va depăşi: 

a) 5 zile lucrătoare pentru o durată a contractul individual de muncă  mai 

mică de 3 luni; 

b) 15 zile lucrătoare pentru o durată a contractul individual de muncă  

cuprinsă între 3 şi 6 luni; 

c) 30 de zile lucrătoare pentru o durată a contractul individual de muncă  

mai mare de 6 luni; 

d) 45 de zile lucrătoare în cazul salariaţilor încadraţi în funcţii de 

conducere, pentru o durată a  contractul individual de muncă  mai 

mare de 6 luni; 

(9) Referitor la condiţiile de angajare şi de muncă, salariaţii cu contractul 

individual de muncă  pe durată determinată nu vor fi trataţi mai puţin favorabil decât 

salariaţii permanenţi comparabili, numai pe motivul duratei contractul individual de 

muncă, cu excepţia cazurilor în care tratamentul diferit este justificat de motive 

obiective . 

(10) În sensul alin. (1), salariatul permanent comparabil reprezintă salariatul al 

cărui contract individual de muncă este încheiat pe durată nedeterminată şi care 

desfăşoară aceeaşi activitate sau una similară, în aceeaşi unitate, avându-se în vedere 

calificarea/aptitudinile profesionale. 

(11)  Atunci când nu există un salariat cu contract individual de muncă încheiat 

pe durată nedeterminată comparabil în aceeaşi unitate, se au în vedere dispoziţiile din 

contractul colectiv de muncă aplicabil sau, în lipsa acestuia, reglementările legale în 

domeniu. 

 

 

 CCAAPPIITTOOLLUULL  VVIIIIII  

Contractul individual de muncă cu timp parţial 
  

 

 Articolul 45 

(1) Salariatul cu fracţiune de normă este salariatul al cărui număr de ore 

normale de lucru, calculate săptămânal sau ca medie lunară, este inferior numărului de 

ore normale de lucru al unui salariat cu normă întreagă comparabil; 

(2) Angajatorul poate încadra salariaţi cu fracţiune de normă prin contracte 

individuale de muncă pe durată determinată sau pe durată nedeterminată, denumite 

contracte individuale de muncă cu timp parţial; 

(3) Salariatul comparabil este salariatul cu normă întreagă din aceeaşi unitate, 

care are acelaşi tip de contract individual de muncă, prestează aceeaşi activitate sau 

una similară cu cea a salariatului angajat cu contract individual de muncă cu timp 

parţial, avându-se în vedere şi alte considerente, cum ar fi vechimea în muncă şi 

calificarea/aptitudinile profesionale. 
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(4) Atunci când nu există un salariat comparabil în aceeaşi unitate, se au în 

vedere dispoziţiile din contractul colectiv de muncă aplicabil sau, în lipsa acestuia, 

reglementările legale în domeniu 

(5) Situaţiile concrete şi modalitatea întocmirii contractului individual de 

muncă cu timp parţial sunt stabilite de Codul Muncii. 

(6) (1) Contractul individual de muncă cu timp parţial cuprinde, în afara 

elementelor prevăzute la art. 17 alin. (3), următoarele: 

a) durata muncii şi repartizarea programului de lucru; 

b) condiţiile în care se poate modifica programul de lucru; 

c) interdicţia de a efectua ore suplimentare, cu excepţia cazurilor de forţă majoră 

sau pentru alte lucrări urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori înlăturării 

consecinţelor acestora. 

  (2) În situaţia în care într-un contract individual de muncă cu timp parţial nu 

sunt precizate elementele prevăzute la alin. (1), contractul se consideră a fi încheiat 

pentru normă întreagă. 

(7)     (1) Angajatorul este obligat ca, în măsura în care este posibil, să ia în 

considerare cererile salariaţilor de a se transfera fie de la un loc de muncă cu normă 

întreagă la unul cu fracţiune de normă, fie de la un loc de muncă cu fracţiune de normă 

la un loc de muncă cu normă întreagă sau de a-şi mări programul de lucru, în cazul în 

care apare această oportunitate. 

 (2) Angajatorul este obligat să informeze la timp cu privire la apariţia unor locuri 

de muncă cu fracţiune de normă sau cu normă întreagă, pentru a facilita transferurile de 

la normă întreagă la fracţiune de normă şi invers. Această informare se face printr-un 

anunţ afişat la sediul angajatorului. 

(3) O copie a anunţului prevăzut la alin. (2) se transmite de îndată sindicatului sau 

reprezentanţilor salariaţilor. 

(4) Angajatorul asigură, în măsura în care este posibil, accesul la locuri de muncă 

cu fracţiune de normă la toate nivelurile. 

 

 

CAPITOLUL IX 

Telemunca  

 
Articolul 46 

(1) Activitatea de telemuncă se bazează pe acordul de voință al părților și se 

prevede în mod expres în contractul individual de muncă odată cu încheierea acestuia 

pentru personalul nou-angajat sau prin act adițional la contractul individual de muncă 

existent. 

(2) Refuzul salariatului de a consimți la prestarea activității în regim de telemuncă 

nu poate constitui motiv de modificare unilaterală a contractului individual de muncă și 

nu poate constitui motiv de sancționare disciplinară a acestuia. În vederea îndeplinirii 

atribuțiilor ce le revin, telesalariații organizează programul de lucru de comun acord cu 

angajatorul, în conformitate cu prevederile contractului individual de muncă, 

regulamentului intern și/sau contractului colectiv de muncă aplicabil, în condițiile legii. 

(3) La solicitarea angajatorului și cu acordul în scris al telesalariatului cu normă 

întreagă, acesta poate efectua muncă suplimentară. 
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(4) Angajatorul este în drept să verifice activitatea telesalariatului, în condițiile 

stabilite prin contractul individual de muncă, regulamentul intern și/sau contractul 

colectiv de muncă aplicabil, în condițiile legii. 

În cazul activității de telemuncă, contractul individual de muncă conține, în afara 

elementelor prevăzute la art. 17 alin.(3) din Legea nr. 53/2003, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare, următoarele: 

a) precizarea expresă că salariatul lucrează în regim de telemuncă; 

b) perioada și/sau zilele în care telesalariatul își desfășoară activitatea la un loc de 

muncă organizat de angajator; 

c) locul/locurile desfășurării activității de telemuncă, convenite de părți; 

programul în cadrul căruia angajatorul este în drept să verifice activitatea telesalariatului 

și modalitatea concretă de realizare a controlului; 

e) modalitatea de evidențiere a orelor de muncă prestate de telesalariat; 

f) responsabilitățile părților convenite în funcție de locul/locurile desfășurării 

activității de telemuncă, inclusiv responsabilitățile din domeniul securității și sănătății în 

muncă în conformitate cu prevederile legale in vigoare; 

g) obligația angajatorului de a asigura transportul la și de la locul desfășurării 

activității de telemuncă al materialelor pe care telesalariatul le utilizează în activitatea 

sa, după caz; 

h) obligația angajatorului de a informa telesalariatul cu privire la dispozițiile din 

reglementările legale, din contractul colectiv de muncă aplicabil și/sau regulamentul 

intern, în materia protecției datelor cu caracter personal, precum și obligația 

telesalariatului de a respecta aceste prevederi; 

i) măsurile pe care le ia angajatorul pentru ca telesalariatul să nu fie izolat de 

restul angajaților și care asigură acestuia posibilitatea de a se întâlni cu colegii în mod 

regulat; 

j) condițiile în care angajatorul suportă cheltuielile aferente activității în regim de 

telemuncă. 

 

Articolul 47 

 (1) Telesalariatul beneficiază de toate drepturile recunoscute prin lege, prin 

regulamentele interne și contractele colective de muncă aplicabile salariaților care au 

locul de muncă la sediul sau domiciliul angajatorului. 

(2) Prin contractele colective de muncă aplicabile și/sau prin contractele 

individuale de muncă și regulamentele interne se pot stabili și alte condiții specifice 

privind telemunca în conformitate cu Legea nr. 53/2003, republicată, cu modificările și 

completările ulterioare, și cu Legea dialogului social nr. 62/2011, republicată, cu 

modificările și completările ulterioare. Angajatorul are următoarele obligații specifice 

privind securitatea și sănătatea în muncă a telesalariatului: 

a) să asigure mijloacele aferente tehnologiei informației și comunicațiilor și/sau 

echipamentele de muncă sigure necesare prestării muncii, cu excepția cazului în care 

părțile convin altfel; 

b) să instaleze, să verifice și să întrețină echipamentul de muncă necesar, cu 

excepția cazului în care părțile convin altfel; 

c) să asigure condiții pentru ca telesalariatul să primească o instruire suficientă și 

adecvată în domeniul securității și sănătății în muncă, în special sub formă de informații și 

instrucțiuni de lucru, specifice locului de desfășurare a activității de telemuncă și utilizării 

echipamentelor cu ecran de vizualizare: la angajare, la schimbarea locului de 

desfășurare a activității de telemuncă, la introducerea unui nou echipament de muncă, 

la introducerea oricărei noi proceduri de lucru. 

 

https://lege5.ro/Gratuit/gi2tknjxgq/codul-muncii-din-2003?pid=56617977&d=2018-05-30#p-56617977
https://lege5.ro/Gratuit/gi2tknjqge/legea-nr-53-2003-privind-codul-muncii?d=2018-05-30
https://lege5.ro/Gratuit/gmzdoojvgm/legea-dialogului-social-nr-62-2011?d=2018-05-30
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Articolul 48 

(1) Telesalariatul trebuie să își desfășoare activitatea, în conformitate cu 

pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, 

astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională nici 

propria persoană, nici alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale 

în timpul procesului de muncă. 

(2) În mod deosebit, în scopul realizării obiectivelor prevăzute la alin.(1), 

telesalariatul are următoarele obligații: 

a) să informeze angajatorul cu privire la echipamentele de muncă utilizate și la 

condițiile existente la locurile desfășurării activității de telemuncă și să îi permită acestuia 

accesul, în măsura în care este posibil, în vederea stabilirii și realizării măsurilor de 

securitate și sănătate în muncă, necesare conform clauzelor din contractul individual de 

muncă, ori în vederea cercetării evenimentelor; 

b) să nu schimbe condițiile de securitate și sănătate în muncă de la locurile în 

care desfășoară activitatea de telemuncă; 

c) să utilizeze numai echipamente de muncă care nu prezintă pericol pentru 

securitatea și sănătatea sa; 

d) să își desfășoare activitatea cu respectarea dispozițiilor privind obligațiile 

lucrătorilor, așa cum sunt ele prevăzute în Legea securității și sănătății în muncă nr. 

319/2006, cu modificările ulterioare, precum și în conformitate cu clauzele contractului 

individual de muncă; 

e) să respecte regulile specifice și restricțiile stabilite de către angajator cu privire 

la rețele de internet folosite sau cu privire la folosirea echipamentului pus la dispoziție. 

 

Articolul 49 

(1) Pentru aplicarea și verificarea condițiilor de muncă ale telesalariatului, 

reprezentanții organizațiilor sindicale la nivel de unitate ori reprezentanții salariaților au 

acces la locurile de desfășurare a activității de telemuncă, în condițiile stipulate în 

contractul colectiv de muncă sau contractul individual de muncă ori regulamentul 

intern, după caz. 

(2) Pentru verificarea aplicării și respectării cerințelor legale din domeniul securității 

și sănătății în muncă și al relațiilor de muncă, reprezentanții autorităților competente au 

acces la locurile de desfășurare a activității de telemuncă, în condițiile stipulate în 

Legea nr. 108/1999 pentru înființarea și organizarea Inspecției Muncii, republicată, cu 

modificările ulterioare. 

(3) În cazul în care locul de desfășurare a activității telesalariatului este la 

domiciliul acestuia, accesul prevăzut la alin. (1) și (2) se acordă doar în urma notificării în 

avans a telesalariatului și sub rezerva consimțământului acestuia. 

 

TTIITTLLUULL      IIIIII  

DDRREEPPTTUURRII  ŞŞII  OOBBLLIIGGAAŢŢIIII  AALLEE  PPEERRSSOONNAALLUULLUUII  AANNGGAAJJAATT  
 

CCAAPPIITTOOLLUULL  II  

Drepturile şi obligaţiile personalului 

 
SECŢIUNEA I 

Drepturile personalului  

 

Articolul 50 

Persoana angajată cu contract individual de muncă are următoarele drepturi: 

https://lege5.ro/Gratuit/gi3tknrrgm2a/legea-nr-81-2018-privind-reglementarea-activitatii-de-telemunca?pid=255868858&d=2018-05-30#p-255868858
https://lege5.ro/Gratuit/ha3tgobt/legea-nr-319-2006-a-securitatii-si-sanatatii-in-munca?d=2018-05-30
https://lege5.ro/Gratuit/ha3tgobt/legea-nr-319-2006-a-securitatii-si-sanatatii-in-munca?d=2018-05-30
https://lege5.ro/Gratuit/gmytkmjzgu/legea-nr-108-1999-pentru-infiintarea-si-organizarea-inspectiei-muncii?d=2018-05-30
https://lege5.ro/Gratuit/gi3tknrrgm2a/legea-nr-81-2018-privind-reglementarea-activitatii-de-telemunca?pid=255868866&d=2018-05-30#p-255868866
https://lege5.ro/Gratuit/gi3tknrrgm2a/legea-nr-81-2018-privind-reglementarea-activitatii-de-telemunca?pid=255868867&d=2018-05-30#p-255868867
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a) să i se asigure un loc de muncă potrivit aptitudinilor, pregătirii 

profesionale, aspiraţiilor, precum şi necesităţilor instituţiei; 

b) să fie retribuit în raport cu cantitatea, calitatea şi importanţa muncii pe 

care o desfăşoară, în condiţiile legii; 

c) să i se asigure stabilitatea în muncă, contractul de muncă neputând să 

înceteze sau să fie modificat decât în cazurile prevăzute de lege; 

d) să participe la conducerea, organizarea şi controlul activităţii unităţilor, 

să aleagă şi să poată fi ales în funcţiile de conducere; 

e) să fie promovat în grade / trepte de salarizare şi în funcţii superioare în 

raport cu pregătirea profesională, rezultatele muncii şi cu cerinţele 

instituţiei, cu respectarea prevederilor legale; 

f) să i se asigure repaus zilnic, săptămânal şi concediu anual de odihnă, 

concedii medicale şi alte concedii; în perioada concediilor de boală, a 

concediilor de maternitate şi a celor pentru creşterea şi îngrijirea copiilor, 

contractele de muncă nu pot înceta şi nu pot fi modificate decât din 

iniţiativa angajatului în cauză; 

g) să beneficieze de condiţii corespunzătoare de muncă şi de protecţie a 

muncii, de asistenţă medicală, de indemnizaţii în caz de incapacitate 

temporară de muncă, de măsuri pentru prevenirea îmbolnăvirilor, în 

conformitate cu legislaţia în vigoare şi cu prevederile contractului individual 

de muncă; 

h) să beneficieze de dreptul la pensie pentru munca depusă şi limită de 

vârstă sau în caz de invaliditate, precum şi de celelalte drepturi de asigurări 

sociale de stat, potrivit legii; 

i) să se asocieze în organizaţii sindicale; 

j) să beneficieze de egalitate de şanse şi tratament; 

k) să participe la formare profesională; 

  

SECŢIUNEA A II-A 

Obligaţiile personalului  

 

Articolul 51. 

Personalul angajat cu contract de muncă are următoarele obligaţii specifice: 

a) să respecte şi să susţină interesele generale ale instituţiei, să nu denigreze 

conducerea instituţiei sau pe ceilalţi angajaţi ai ei; 

b) să-şi perfecţioneze pregătirea profesională şi de specialitate şi să-şi 

valorifice cunoştinţele profesionale, iniţiativa şi spiritul creator şi de 

competenţă, conform cerinţelor postului pentru care este angajat şi 

salarizat; 

c) să păstreze totală discreţie asupra lucrărilor executate, care au caracter 

de confidenţialitate, faţă de persoane din afara instituţiei; 

d) să nu practice activităţi care să dăuneze intereselor instituţiei; 

e) să nu se solidarizeze cu angajaţii din compartimentul sau 

compartimentele instituţiei care nu respectă obligaţiile sau normele de 

conduită; 

f) în relaţiile cu personalul din cadrul autorităţii sau instituţiei publice în care 

îşi desfăşoară activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, 

personalul angajat cu contract de muncă este obligat să aibă un 

comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi 

amabilitate. 
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Articolul 52. 

Personalului instituţiei îi revin următoarele obligaţii: 

a) să-şi însuşească prevederile Regulamentului de Organizare şi 

Funcţionare, ale Regulamentului de Ordine Internă, sarcinile şi 

responsabilităţile prevăzute în fişa postului; 

b) să respecte programul de lucru şi să se prezinte la serviciu în deplină 

capacitate de muncă, pentru a putea executa în bune condiții sarcinile 

ce-i revin; 

c) să nu părăsească locul de muncă fără înştiinţarea, respectiv aprobarea 

conducătorului direct; 

d) să păstreze ordinea şi disciplina la locul de muncă; 

e) să utilizeze cu grijă şi răspundere echipamentele de birou, mijloacele de 

transport şi toate celelalte mijloace materiale încredinţate în vederea 

realizării obiectului de activitate şi să reducă consumurile de materiale şi 

energetice, prin evitarea risipei şi a pierderilor sub orice formă; 

f) să nu instaleze pe PC-urile instituţie produse software pentru care nu 

există licenţă de utilizare; să nu dezinstaleze sau să mute echipamentele de 

tehnică de calcul fără informarea şi acceptul şefului direct; 

g) să realizeze norma de muncă, atribuţiile şi lucrările încredinţate în 

termenul stabilit, la nivelul calitativ cerut de actele normative şi de cerinţele 

specifice fiecărei lucrări; 

h) să execute în caz de necesitate şi alte lucrări, indiferent de calitatea pe 

care o are (prin dispoziţia şefului ierarhic şi prin cuprinderea acestor noi 

lucrări în fişa de post - ca lucrare permanentă sau aleatoare); 

i) să depoziteze la sfârşitul programului, în locuri special amenajate sau în 

dulapuri încuiate, după caz, mijloacele tehnice şi echipamentele primite în 

gestionare, conform reglementărilor în vigoare, luându-se măsurile de 

securitate prevăzute de lege privind asigurarea securităţii patrimoniului 

instituţiei; 

j) să depoziteze (sub cheie) în dulapuri şi/sau fişete, la sfârşitul programului, 

documentele elaborate şi cele utilizate. La terminarea programului de 

lucru, angajaţii au obligaţia de a verifica întreruperea luminii electrice, 

scoaterea de sub tensiune a aparatelor, închiderea ferestrelor, încuierea 

uşilor şi depunerea cheilor la locurile indicate; 

k) să păstreze curăţenia la locul de muncă şi în toate spaţiile din instituţie; 

l) să propună ierarhic, orice măsură pe care ar considera-o utilă pentru o 

mai bună funcţionare a compartimentului respectiv sau a instituţiei în 

ansamblu; 

m) să dea dispoziţii clare şi precise (ca salariat cu funcţii de conducere la 

nivelul compartimentelor) şi să asigure condiţiile necesare pentru 

executarea şi respectarea obligaţiilor, controlând sistematic modul în care 

acestea sunt aduse la îndeplinire; 

n) să se supună examenelor profesionale, de autorizare, verificare, 

medicale etc. prevăzute în regulamentele instituţiei; 

o) să stea la dispoziţia instituţiei şi să se prezinte în cel mai scurt timp la 

serviciu, la cererea conducerii, pentru prevenirea şi lichidarea eventualelor 

avarii; 

p) să respecte normele de protecţie a muncii şi pază contra incendiilor; 

q) să poarte ţinuta decentă şi să aibă un comportament adecvat în timpul 

serviciului; 
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r) să respecte normele interne privind circulaţia informaţiilor în format 

electronic, accesul la acestea, precum şi modul de întreţinere a tehnicii de 

calcul.  

 

  

CCAAPPIITTOOLLUULL  IIII  

Drepturile şi obligaţiile Conducerii AOSR 
 

 

Articolul 53.  

(1) Conducerea AOSR este asigurată de: 

- Adunarea Generală 

- Consiliul Ştiinţific; 

- Prezidiu 

- Preşedinte 

(2) Adunarea Generală este forul suprem de conducere al AOSR şi este alcătuită 

din membrii de onoare, membrii titulari şi membrii corespondenţi, conform normei de 

reprezentare stabilite de Prezidiul AOSR. Adunarea Generală are ca principale atribuţii: 

a) adoptarea Statutului AOSR, a modificărilor şi completărilor ulterioare; 

aprobarea acestuia se face prin hotărâre de guvern; 

b) aprobarea dării de seamă şi a bugetului anual; 

c) aprobarea programelor de activităţi ştiinţifice anuale şi de perspectivă; 

d) validarea alegerii membrilor aprobaţi de Prezidiu şi de Consiliul Ştiinţific, 

la propunerea Consiliului Onorific. 

e) alegerea preşedintelui, vicepreşedinţilor şi secretarului ştiinţific dintre 

membrii titulari pe un mandat de 4 ani, care poate fi reînnoit o singură 

dată; 

(3) Consiliul Ştiinţific asigură conducerea AOSR între sesiunile adunării generale şi 

este alcătuit din: 

a) membrii prezidiului; 

b) preşedinţii celor 13 secţii ştiinţifice; 

c) preşedinţii celor 8 filiale  

Principalele atribuţii ale Consiliului Ştiinţific sunt: 

a) aprobă ROF şi modificările şi completările ulterioare; 

b) analizează şi dispune înaintarea documentaţiei pentru acei membri 

titulari AOSR, propuşi să devină candidaţi la titlu de membru al Academiei 

Române; 

c) analizează, pe baza rapoartelor semestriale prezentate, activitatea de 

cercetare ştiinţifică desfăşurată în semestrul precedent şi aprobă 

eventualele modificări justificate în programul de cercetare anual şi de 

perspectivă, pe baza propunerilor făcute de secţii, avizate de către 

Prezidiu; 

d) aprobă modificări ale planului anual de dezvoltare a relaţiilor ştiinţifice 

cu instituţii similare din străinătate şi hotărăşte cu privire la afilierea AOSR la 

organisme şi organizaţii ştiinţifice internaţionale; 

e) aprobă conferirea calităţii de membru de onoare unor personalităţi 

ştiinţifice străine şi avizează propunerile Consiliului Onorific de conferire a 

calităţii de membru de onoare, titular sau corespondent unor personalităţi, 

cetăţeni români; 

f) hotărăşte instituirea de distincţii (premii, diplome, medalii şi ordine) care 

pot fi acordate de Prezidiul AOSR; 
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g) analizează şi avizează propunerile Prezidiului pentru înfiinţarea de filiale 

sau alte structuri. 

(4) Prezidiul asigură conducerea operativă, fiind constituit din preşedinte, 

vicepreşedinţi şi secretarul ştiinţific. 

(5) Preşedintele AOSR reprezintă instituţia în relaţii cu terţe persoane fizice sau 

juridice din ţară şi din străinătate şi este ordonatorul principal de credite. Preşedintele 

AOSR conduce lucrările Prezidiului, ale Consiliului Ştiinţific, ale Adunării Generale şi ale 

altor structuri AOSR la care participă. Preşedintele AOSR emite decizii în exercitarea 

atribuţiilor proprii, precum şi pentru punerea în executare a hotărârilor Consiliului Ştiinţific 

şi ale Prezidiului. 

 

SECŢIUNEA I 

Drepturile conducerii AOSR 

 

Articolul 54. 

Conducerea AOSR are următoarele drepturi: 

a) să stabilească organizarea şi funcţionarea unităţii; 

b) să stabilească atribuţiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în 

condiţiile legii; 

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva 

legalităţii lor; 

d) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de 

serviciu; 

e) să constate săvârşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile 

corespunzătoare, potrivit legii şi regulamentului intern. 

 

SECŢIUNEA A II-A 

Obligaţiile conducerii AOSR 

 

Articolul 55. 

Conducerea AOSR are următoarele obligaţii: 

a) să acorde salariatului toate drepturile ce decurg din raporturile de 

serviciu, din contractele individuale de muncă şi din lege; 

b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice avute în vedere 

la elaborarea normelor de muncă şi condiţiile corespunzătoare de muncă; 

c) să asigure accesul salariaţilor la serviciul medical de medicina muncii; 

d) să informeze salariatul asupra condiţiilor de muncă şi asupra elementelor 

care privesc desfăşurarea relaţiilor de muncă; 

e) să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de 

salariat a solicitantului; 

f) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a 

unităţii; 

g) să se consulte cu reprezentanţii salariaţilor în privinţa deciziilor 

susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele acestora; 

h) să plătească toate contribuţiile şi impozitele aflate în sarcina sa, precum 

şi să reţină şi să vireze contribuţiile şi impozitele datorate de salariaţi, în 

condiţiile legii; 

i) să înfiinţeze registrul general de evidenţă a salariaţilor şi să opereze 

înregistrările prevăzute de lege; 

j) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariatului; 

k) să asigure mijloacele tehnice şi informaţionale necesare realizării 

obiectului de activitate şi să le pună la dispoziţia angajaţilor, în scopul 
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utilizării depline şi eficiente a timpului de lucru şi implicit în scopul 

îmbunătăţirii condiţiilor de muncă; 

l) să asigure condiţiile de respectare a normelor tehnice de protecţie a 

muncii, a normelor igienico-sanitare, de pază şi P.S.I, organizând instruirea 

personalului (pe cheltuiala instituţiei), potrivit cu specificul locului de muncă; 

m) să stabilească formele de perfecţionare a pregătirii profesionale a 

angajaţilor şi să se preocupe de realizarea tuturor programelor de formare 

şi perfecţionare şi de verificare periodică a cunoştinţelor şi aptitudinilor 

acestora (pe bază de testări), în vederea evaluării acestui proces; 

n) să dispună şi să urmărească întocmirea fişelor de evaluare a 

performanţelor profesionale individuale, conform legislaţiei în vigoare; 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  IIIIII  

Norme generale de conduită profesională 

 
SECŢIUNEA I 

Norme generale de conduită profesională a personalului AOSR 

 

 

Articolul 56. 

Asigurarea unui serviciu public de calitate: 

(1) Personalul instituţiei are obligaţia de a asigura un serviciu de calitate, prin 

participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică, în scopul realizării 

competenţelor instituţiei, în limitele atribuţiilor stabilite prin fişa postului. 

(2) În exercitarea funcţiei personalul salariat are obligaţia de a avea un 

comportament profesionist. 

Articolul 57. 

Respectarea Constituţiei şi a legilor: 

(1) Angajaţii au obligaţia ca, prin actele şi faptele lor, să respecte Constituţia, 

legile ţării şi să acţioneze pentru punerea în aplicare a dispoziţiilor legale, în conformitate 

cu atribuţiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale. 

(2) Personalul AOSR trebuie să se conformeze deciziilor legale privind restrângerea 

exerciţiului unor drepturi, datorată naturii funcţiilor deţinute. 

Articolul 58. 

Loialitatea faţă de instituţia AOSR: 

(1) Personalul contractual are obligația de a apăra cu loialitate prestigiul instituţiei 

publice în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi de a se abţine de la orice act ori 

fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. 

(2) Angajaţilor le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legătură cu 

activitatea instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, cu politicile şi 

strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau 

individual; 

b) să facă aprecieri în legătură cu litigiile aflate în curs de soluţionare şi în 

care instituţia publică în care îşi desfăşoară activitatea are calitatea de 

parte, daca nu sunt abilitaţi în acest sens; 

c) să dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decât 

cele prevăzute de lege; 

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în exercitarea funcţiei, dacă 

această dezvăluire este de natura să atragă avantaje necuvenite ori să 
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prejudicieze imaginea sau drepturile instituţiei ori ale salariaţilor instituţiei, 

precum şi ale persoanelor fizice sau juridice; 

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplică şi după încetarea raportului de muncă, 

pentru o perioadă de 2 ani, dacă dispoziţiile din legile speciale nu prevăd alte termene. 

(4) Prevederile prezentului regulament nu pot fi interpretate ca o derogare de la 

obligaţia legală a personalului de a furniza informaţii de interes public celor interesaţi, în 

condiţiile legii. 

Articolul 59. 

Libertatea opiniilor: 

(1) În activitatea lor, angajaţii au obligaţia de a respecta libertatea opiniilor şi de 

a nu se lăsa influenţaţi de considerente personale. 

(2) În exprimarea opiniilor, personalul trebuie să aibă o atitudine conciliantă şi să 

evite generarea conflictelor datorate schimbului de păreri. 

Articolul 60. 

Activitatea publică: 

Relaţiile cu mijloacele de informare în masă se asigură de către persoanele 

desemnate în acest sens de conducătorul instituţiei, în condiţiile legii. 

Articolul 61. 

Activitatea politică: 

În exercitarea funcţiei deţinute, personalului contractual îi este interzis: 

a) să participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor 

politice; 

b) să furnizeze sprijin logistic candidaţilor la funcţii de demnitate publică; 

c) să colaboreze, atât în cadrul relaţiilor de serviciu, cât şi în afara acestora, 

cu persoanele fizice sau juridice care fac donaţii ori sponsorizări partidelor 

politice; 

d) să afişeze în cadrul instituţiilor publice însemne ori obiecte inscripţionate 

cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidaţilor acestora. 

Articolul 62. 

Folosirea imaginii proprii: 

În considerarea funcţiei pe care o deţine, personalul are obligaţia de a nu 

permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii în acţiuni publicitare pentru promovarea 

unei activităţi comerciale, precum şi în scopuri electorale. 

Articolul 63. 

Cadrul relaţiilor în exercitarea atribuţiilor funcţiei: 

(1) În relaţiile cu personalul din cadrul instituţiei publice în care îşi desfăşoară 

activitatea, precum şi cu persoanele fizice sau juridice, sunt obligaţi să aibă un 

comportament bazat pe respect, bună-credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

(2) Personalul are obligaţia de a nu aduce atingere onoarei, reputaţiei şi 

demnităţii persoanelor din cadrul instituţiei publice în care îşi desfăşoară activitatea, 

precum şi ale persoanelor cu care intră în legătură în exercitarea funcţiei, prin: 

a) întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

b) dezvăluirea aspectelor vieţii private; 

c) formularea unor sesizări sau plângeri calomnioase. 

Articolul 64. 

Conduita în cadrul relaţiilor internaţionale: 

(1) Personalul contractual care reprezintă instituţia publică în cadrul unor 

organizaţii internaţionale, instituţii de învățământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu 
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caracter internaţional are obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi instituţiei 

publice pe care o reprezintă. 

(2) În relaţiile cu reprezentanţii altor state, angajaţii au obligaţia de a nu exprima 

opinii personale privind aspecte naţionale sau dispute internaţionale. 

(3) În deplasările în afara ţării, personalul contractual este obligat să aibă o 

conduită corespunzătoare regulilor de protocol şi să respecte legile şi obiceiurile ţării 

gazdă. 

Articolul 65. 

Interdicţia privind acceptarea cadourilor, serviciilor şi avantajelor: 

Angajaţii contractuali nu trebuie să solicite ori să accepte cadouri, servicii, 

favoruri, invitaţii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, părinţilor, 

prietenilor ori persoanelor cu care au avut relaţii de afaceri sau de natură politică, ce le 

pot influenţa imparţialitatea în exercitarea atribuţiilor deţinute, ori pot constitui o 

recompensă în raport cu aceste funcţii. 

Articolul 66. 

Participarea la procesul de luare a deciziilor: 

(1) În procesul de luare a deciziilor angajaţii contractuali au obligaţia să acţioneze 

conform prevederilor legale şi să îşi exercite capacitatea de apreciere în mod 

fundamentat şi imparţial. 

(2) Angajaţii AOSR au obligaţia de a nu promite luarea unei decizii de către 

instituţia publică altor persoane, precum şi îndeplinirea atribuţiilor în mod privilegiat. 

Articolul 67. 

Obiectivitate în evaluare: 

(1) În exercitarea atribuţiilor specifice funcţiilor de conducere, angajaţii au 

obligaţia să asigure egalitatea de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei 

pentru personalul din subordine. 

(2) Personalul de conducere are obligaţia să examineze şi să aplice cu 

obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei profesionale pentru personalul din 

subordine, atunci când propune ori aprobă promovări, transferuri, numiri sau eliberări din 

funcţii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzând orice formă de 

favoritism ori discriminare. 

(3) Personalul de conducere are obligaţia de a nu favoriza sau defavoriza accesul 

ori promovarea în funcţiile pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii 

neconforme cu principiile Codului de conduită. 

Articolul 68. 

Folosirea abuzivă a atribuţiilor funcţiei deţinute: 

Personalul contractual are obligaţia de a nu folosi atribuţiile funcţiei deţinute în 

alte scopuri decât cele prevăzute de lege. 

Articolul 69. 

Utilizarea resurselor publice: 

(1) Personalul este obligat să asigure ocrotirea proprietăţii publice şi private a 

statului şi a unităţilor administrativ-teritoriale, să evite producerea oricărui prejudiciu, 

acţionând în orice situaţie ca un bun proprietar. 

(2) Personalul trebuie să propună şi să asigure, potrivit atribuţiilor care îi revin, 

folosirea utilă şi eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile legale. 

(3) Personalului care desfăşoară activităţi publicistice în interes personal sau 

activităţi didactice îi este interzis să folosească timpul de lucru ori logistica autorităţii sau 

a instituţiei publice pentru realizarea acestora. 
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SECŢIUNEA A II-A 

Relaţii de serviciu între angajaţi şi controlul intern. 

Soluţionarea cererilor sau reclamaţiilor individuale 

 

 Articolul 70. 

(1) Relaţiile de serviciu între angajaţii instituţiei decurg din structura organizatorică 

(de tip piramidal-ierarhic funcţională) care generează relaţii de autoritate pe verticală, şi 

funcţionale, pe orizontală. 

 (2) Pe verticală, relaţiile sunt de subordonare, de sus în jos, fiecare şef răspunzând 

de legalitatea şi temeinicia dispoziţiilor date, precum şi de consecinţele acestor dispoziţii. 

 (3) O cerere sau o reclamaţie individuală adresată conducerii instituţiei este 

analizată şi i se transmite angajatului un răspuns scris cu privire la modul de rezolvare, în 

termen de 10 zile de la data înregistrării reclamaţiei sale. 

(4) Cererea sau reclamaţia individuală adresată conducătorului instituţiei se 

înregistrează la registratură, iar persoana care înregistrează cererea are obligaţia de a o 

transmite deîndată conducătorului instituţiei. 

(5) Pentru asigurarea şi menţinerea unui mediu de lucru care să încurajeze 

respectarea demnităţii fiecărei persoane, Angajatorul garantează că procedurile de 

soluţionare pe cale amiabilă a plângerilor individuale ale salariaţilor sunt respectate şi 

confidenţiale, inclusiv a celor privind cazurile de violenţă sau hărţuire sexuală, acestea 

fiind corect şi imparţial soluţionate. 

(6) Definiţia hărţuirii sexuale este cea reglementată de lege. 

(7) Plângerile salariaţilor în Instanţa competentă nu pot constitui motiv de încetare 

a contractului individual de muncă sau a raporturilor de serviciu. 

 Articolul 71. 

(1) Transmiterea deciziilor legale se face prin şefii ierarhici direcţi. Ei pot transmite în 

caz de urgenţă şi nemijlocit, sărind treptele ierarhice, iar cel care a primit dispoziţia este 

obligat să informeze pe şeful ierarhic direct. 

(2) Subalternii sunt obligaţi să execute întocmai şi la timp dispoziţiile primite. Dacă 

angajatul care primeşte o dispoziţie de la şeful său consideră că aceasta nu este 

corespunzătoare sau că există motive obiective ce pot împiedica executarea acesteia, 

trebuie să-i sesizeze acest lucru. 

 (3) Dacă persoana care a dat dispoziţia insistă în executarea acesteia, va trebui 

să o formuleze în scris. În această situaţie dispoziţia va fi executată de cel care a primit-o. 

(4) Adresarea pe cale ierarhică este obligatorie. Orice reclamaţie, solicitare sau 

propunere nu va fi oprită din drum sub nici un motiv de către şefii ierarhici până când 

aceasta nu ajunge la cel căruia i-a fost adresată, singurul în măsură să decidă a 

răspunde. 

 Articolul 72. 

(1) Angajaţii care prin natura funcţiilor vin în contact cu organele de avizare şi 

control, trebuie să aibă o ţinută şi o comportare corespunzătoare, să dea dovadă de 

solicitudine şi de principialitate şi să rezolve toate problemele în spiritul legalităţii.  

(2) Fiecare şef ierarhic este obligat să efectueze în mod sistematic control asupra 

modului în care subalternii, nemijlocit, îşi aduc la îndeplinire sarcinile ce le revin din fişa 

postului şi din dispoziţiile primite. 
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CCAAPPIITTOOLLUULL  IIVV  

Salarizarea 
 

SECŢIUNEA I 

Aspecte de natură salarială 

 

 

Articolul 73. 

(1) Salarizarea personalului instituţiei se face pe baza sistemului de salarizare 

prevăzut de legislaţia în vigoare; salariile de bază sunt diferenţiate pe funcţii, 

grade/trepte şi gradaţii. 

     (2) Fiecărei funcţii, fiecărui grad/treaptă profesională îi corespund 5 gradaţii, 

corespunzătoare tranşelor de vechime în muncă, cu excepţia funcţiilor de demnitate 

publică şi funcţiilor de conducere pentru care gradaţia este inclusă în indemnizaţia 

lunară/salariul de bază prevăzut pentru aceste funcţii. 

           (3) Tranşele de vechime în muncă în funcţie de care se acordă cele 5 gradaţii, 

precum şi cotele procentuale corespunzătoare acestora, calculate la salariul de bază 

avut la data îndeplinirii condiţiilor de trecere în gradaţie şi incluse în acesta, sunt 

următoarele: 

    a) gradaţia 1 - de la 3 ani la 5 ani - şi se determină prin majorarea salariului de bază 

prevăzut în anexele la prezenta lege cu cota procentuală de 7,5%, rezultând noul salariu 

de bază; 

    b) gradaţia 2 - de la 5 ani la 10 ani - şi se determină prin majorarea salariului de bază 

avut cu cota procentuală de 5%, rezultând noul salariu de bază; 

    c) gradaţia 3 - de la 10 ani la 15 ani - şi se determină prin majorarea salariului de bază 

avut cu cota procentuală de 5%, rezultând noul salariu de bază; 

    d) gradaţia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - şi se determină prin majorarea salariului de 

bază avut cu cota procentuală de 2,5%, rezultând noul salariu de bază; 

    e) gradaţia 5 - peste 20 de ani - şi se determină prin majorarea salariului de bază avut 

cu cota procentuală de 2,5%, rezultând noul salariu de bază. 

    (5) Gradaţia obţinută se acordă cu începere de la data de întâi a lunii următoare 

celei în care s-au împlinit condiţiile de acordare. 

    (6) Pentru personalul nou-încadrat, salariul de bază se determină prin aplicarea 

succesivă a majorărilor prevăzute la alin. (4), corespunzător gradaţiei deţinute. 

    (7)  Pentru acordarea gradaţiei corespunzătoare tranşei de vechime în muncă, 

angajatorul va lua în considerare integral şi perioadele lucrate anterior în alte domenii de 

activitate decât cele bugetare. 

  Articolul 74. 

Sistemul de salarizare cuprinde următoarele drepturi de salarizare: 

a) salariul de bază; 

b) indemnizațiile d încadrare; 

c) majorările 

d) adaosurile 

e) sporuri conform legislaţiei în vigoare; 

f) prime și premii 

g) alte drepturi salariale: 

   - drepturi salariale pentru deţinerea titlului ştiinţific de doctor; 

- drepturi salariale pentru activitatea de control financiar preventiv; 

- drepturi salariale pentru activitatea prestată în proiecte finanţate 

din fonduri europene; 

- indemnizaţia de hrană; 
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- vouchere de vacantă/indemnizații de vacanță. 

 Articolul 75. 

Personalul nou angajat şi aflat în perioada de probă va fi salarizat corespunzător 

legislaţiei în vigoare. 

Articolul 76. 

(1) Salariile se vor plăti înaintea oricăror obligaţii ale instituţiei.  

(2) Plata salariilor se face o dată pe lună; plăţile efective se fac în max. 15 zile de 

la sfârşitul perioadei de prestare a activităţii. 

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  VV  

EEvvaalluuaarreeaa  ppeerrffoorrmmaannţţeelloorr  pprrooffeessiioonnaalleeiinnddiivviidduuaallee  ssii  pprroommoovvaarreeaa  ppeerrssoonnaalluulluuii      

  
SECŢIUNEA  I 

EEvvaalluuaarreeaa  ppeerrffoorrmmaannţţeelloorr  pprrooffeessiioonnaallee  iinnddiivviidduuaallee 

     

 

Articolul 77.  

Evaluarea performanţelor profesionale individuale are ca scop aprecierea 

obiectivă a activităţii personalului, prin compararea gradului de îndeplinire a obiectivelor 

şi criteriilor de evaluare stabilite pentru perioada respectivă cu rezultatele obţinute în 

mod efectiv. 

 

Articolul 78. 

(1) Activitatea profesională se apreciază anual, ca urmare a evaluării 

performanţelor profesionale individuale, de către conducătorul instituţiei publice, la 

propunerea şefului ierarhic, prin acordarea calificativelor „foarte bine“ „bine“, 

„satisfăcător“ sau „nesatisfăcător“, dacă în statute sau în legi speciale nu se prevede 

altfel. 

(2) Ordonatorii de credite pot aproba demararea procedurilor privind 

promovarea pe funcţii, grade sau trepte profesionale a personalului numai cu condiţia 

încadrării în cheltuielile de personal aprobate în buget. 

 

     Articolul 79. 

     Procedura evaluării se realizează în următoarele etape: 

     a) completarea fişei de evaluare de către evaluator; 

     b) interviul; 

     c) contrasemnarea fişei de evaluare. 

 

Articolul 80. 

     Are calitatea de evaluator: 

     1) persoana aflată în funcţia de conducere care coordonează compartimentul 

în cadrul căruia îşi desfăşoară activitatea salariatul aflat într-o funcţie de execuţie sau 

care coordonează activitatea acestuia; 

    2) persoana aflată în funcţia de conducere ierarhic superioară, potrivit structurii 

organizatorice a autorităţii sau instituţiei publice, pentru salariatul aflat într-o funcţie de 

conducere; 

     

    Articolul 81. 

   (1) Sunt supuşi evaluării anuale salariaţii care au desfăşurat activitate cel puţin 6 

luni în cursul perioadei evaluate. 
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    (2) Sunt exceptaţi de la evaluarea anuală salariaţii care ocupă funcţia de 

debutant şi care sunt evaluaţi la sfârşitul perioadei de debut. 

 

     Articolul 82. 

     (3) Perioada evaluată este cuprinsă între 1 ianuarie şi 31 decembrie din anul 

pentru care se face evaluarea, dar nu mai puţin de 6 luni de activitate pe funcţia 

respectivă. 

     (3) Evaluarea salariaţilor se face în perioada februarie-martie din anul  următor 

perioadei evaluate. 

     

Articolul 83. 

     În mod excepţional, evaluarea performanţelor profesionale individuale ale 

personalului contractual se face şi în cursul perioadei evaluate, în următoarele cazuri: 

     1) atunci când pe parcursul perioadei evaluate contractul individual de muncă 

al salariatului evaluat încetează sau se modifică, în condiţiile legii. În acest caz, salariatul 

va fi evaluat pentru perioada de până la încetarea sau modificarea raporturilor de 

muncă; 

     2) atunci când pe parcursul perioadei evaluate raportul de muncă al 

evaluatorului încetează, se suspendă sau se modifică, în condiţiile legii. În acest caz, 

evaluatorul are obligaţia ca, înainte de încetarea, suspendarea sau modificarea 

raporturilor de muncă ori, după caz, într-o perioadă de cel mult 15 zile calendaristice de 

la încetarea ori modificarea raporturilor de muncă, să realizeze evaluarea 

performanţelor profesionale individuale ale salariaţilor din subordine. Calificativul 

acordat se va lua în considerare la evaluarea anuală a performanţelor profesionale 

individuale ale acestora; 

     3) atunci când pe parcursul perioadei evaluate salariatul dobândeşte o diplomă 

de studii de nivel superior şi urmează să fie promovat, în condiţiile legii, într-o funcţie 

corespunzătoare studiilor absolvite.     

  

 Articolul 84. 

    (1) Fişa de evaluare poate fi modificată conform deciziei contrasemnatarului, în 

următoarele cazuri: 

     a) aprecierile consemnate nu corespund realităţii; 

     b) între evaluator şi persoana evaluată există diferenţe de opinie care nu au 

putut fi soluţionate de comun acord. 

     (2) Fişa de evaluare modificată în condiţiile prevăzute la alin. (1) se aduce la 

cunoştinţa salariatului evaluat. 

 

     Articolul 85. 

     (1) Salariaţii nemulţumiţi de rezultatul evaluării pot să îl conteste la conducătorul 

autorităţii sau instituţiei publice. 

     (2) Contestaţia se formulează în termen de 5 zile calendaristice de la luarea la 

cunoştinţă de către salariatul evaluat a calificativului acordat şi se soluţionează în 

termen de 15 zile calendaristice de la data expirării termenului de depunere a 

contestaţiei de către o comisie constituită în acest scop prin act administrativ al 

conducătorului institutiei. 

     (3) Rezultatul contestaţiei se comunică salariatului în termen de 5 zile 

calendaristice de la soluţionarea contestaţiei. 

     (4) Salariatul nemulţumit de modul de soluţionare a contestaţiei formulate potrivit 

alin. (1) se poate adresa instanţei competente, în condiţiile legii. 
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 SECŢIUNEA A II-A  

PPrroommoovvaarreeaa  ppeerrssoonnaalluulluuii      
  

  AArrttiiccoolluull  8866..  

  Prin promovare se asigură evoluţia în carieră a personalului contractual, prin 

trecerea într-un grad sau treaptă de încadrare superioară ori într-o funcţie superioară. 

 

Articolul 87. 

     Promovarea persoanelor încadrate cu contract individual de muncă în funcţii, 

grade sau trepte profesionale se face, de regulă, pe un post vacant existent în statul de 

funcţii. 

 

     Articolul 88. 

     Promovarea în grade sau trepte profesionale imediat superioare se face din 3 în 3 

ani, în funcţie de performanţele profesionale individuale, apreciate cu calificativul 

„foarte bine“, cel puţin de două ori în ultimii 3 ani de activitate, de către comisia 

desemnată prin dispoziţiea presedintelui AOSR, din care face parte si reprezentantul 

salariaţilor, dacă în statute sau în legi speciale nu se prevede altfel. 

 

Articolul 89. 

Promovarea în funcţii, în grade sau trepte profesionale imediat superioare se 

realizează pe baza criteriilor stabilite prin regulament-cadru, care se aprobă prin 

hotărâre a Guvernului, dacă nu este reglementată altfel prin statute sau alte acte 

normative specifice. 

     

    Articolul 90. 

     (1) Promovarea în funcţie prin transformarea propriului post se face în cazul 

absolvenţilor învăţământului superior de lungă sau scurtă durată, dacă studiile absolvite 

sunt corespunzătoare domeniului în care îşi desfăşoară activitatea; încadrarea se face în 

condiţiile legii. 

     (2) În mod excepţional, în situaţia în care nu există post vacant corespunzător, 

promovarea în grade sau trepte profesionale se poate face şi prin transformarea 

propriului post. 

 

Articolul 91. 

     Persoanele încadrate în funcţii contractuale de debutant pot fi promovate, la 

sfârşitul perioadei de debut, stabilită în condiţiile legii, în funcţia, gradul sau treapta 

profesională imediat superioară. 

 

     Articolul 92. 

(1) Examenul de promovare în grade sau trepte profesionale se poate organiza 

trimestrial, semestrial sau anual, în funcţie de decizia conducătorului instituţiei. 

  (2) În vederea promovarii în funcţie, grade/trepte profesionale se vor avea în 

vedere următoarele criterii generale de performanţă: 

    a) cunoştinţe profesionale şi abilităţi; 

    b) calitatea, operativitatea şi eficienţa activităţilor desfăşurate; 

    c) perfecţionarea pregătirii profesionale; 

    d) capacitatea de a lucra în echipă; 

    e) comunicare; 

    f) disciplină; 

    g) rezistenţă la stres şi adaptabilitate; 

    h) capacitatea de asumare a responsabilităţii; 
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    i) integritate şi etică profesională. 

(3) În vederea promovarii seful ierarhic superior va întocmi un referat de evaluare 

care va cuprinde următoarele elemente: 

    a) descrierea activităţii desfăşurate de candidat; 

    b) nivelul de însuşire a legislaţiei specifice activităţii desfăşurate; 

    c) aptitudinile pe care le-a dovedit candidatul în modul de îndeplinire a atribuţiilor; 

    d) conduita candidatului în timpul serviciului; 

    e) propunerea de promovare; 

    f) bibliografia şi, după caz, tematica examenului de promovare; 

    g) propuneri privind componenţa comisiei de examinare şi cea de soluţionare a 

contestaţiilor. 

     (4) Referatul de evaluare se depune până în ultima zi lucrătoare a fiecărui 

trimestru la compartimentul resurse umane sau la persoana desemnată în acest sens. 

     (5) Anunţul privind examenul de promovare se afişează la sediul şi pe pagina de 

internet a instituţiei, cu 10 zile lucrătoare înainte de data stabilită pentru organizarea 

acestuia. 

     (6) Anunţul va conţine în mod obligatoriu: 

    a) data, ora şi locul desfăşurării examenului; 

    b) bibliografia şi, după caz tematica; 

    c) modalitatea de desfăşurare a examenului. 

(7) Prin act administrativ al ordonatorului de credite al autorităţii sau instituţiei 

publice se aprobă procedura de organizare şi desfăşurare a examenului de promovare 

a personalului contractual. 

(8) Examenul de promovare a personalului contractual constă în susţinerea unei 

probe scrise sau a unei probe practice, după caz, stabilite de comisia de examinare. 

            (9) Proba practică se susţine în cazul funcţiilor contractuale la care este necesară 

verificarea abilităţilor practice. 

   (10) Pentru a participa la examenul de promovare în grade sau trepte 

profesionale imediat superioare, candidatul trebuie să fi obţinut calificativul «foarte bine» 

la evaluarea performanţelor profesionale individuale cel puţin de două ori în ultimii 3 ani, 

în care acesta s-a aflat în activitate. 

 

Articolul 93 

        (1) Comisia de examinare şi comisia de soluţionare a contestaţiilor, desemnate prin 

act administrativ al ordonatorului de credite al autorităţii sau instituţiei publice, sunt 

formate din 3 membri cu experienţa şi cunoştinţele necesare în domeniul postului în care 

se face promovarea şi un secretar, cu respectarea. 

    (2) Calitatea de membru în comisia de examinare este incompatibilă cu calitatea de 

membru în comisia de soluţionare a contestaţiilor. 

    (3) Fiecare membru al comisiei de examinare propune pe baza bibliografiei şi, după 

caz, a tematicii maximum 3 subiecte, dintre care comisia de examinare stabileşte 3 

până la 9 subiecte, cu cel mult două ore înainte de ora stabilită pentru examenul de 

promovare. 

    (4) La locul, data şi ora stabilite pentru examenul de promovare, comisia de 

examinare pune la dispoziţia fiecărui candidat lista subiectelor stabilite, conform alin. (3). 

    (5) Fiecare candidat redactează o lucrare pe un subiect ales dintre cele stabilite de 

către comisia de examinare. 

    (6) Durata examenului de promovare se stabileşte de comisia de examinare în funcţie 

de gradul de dificultate şi complexitate al subiectelor stabilite, dar nu poate depăşi 3 

ore. 
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    Articolul 94 

    (1) În cadrul examenului de promovare fiecare membru al comisiei de examinare 

notează lucrarea elaborată de candidat cu un punctaj maxim de 100 de puncte, pe 

baza următoarelor criterii: 

    a) cunoştinţe teoretice necesare funcţiei evaluate; 

    b) abilităţi de comunicare; 

    c) capacitate de sinteză; 

    d) complexitate, iniţiativă, creativitate. 

    (2) Comisia de examinare stabileşte ponderea din nota finală a fiecărui criteriu 

prevăzut la alin. (1). 

    (3) Proba practică este notată de către membrii comisiei de examinare cu un punctaj 

de maximum 100 de puncte. 

    (4) Punctajul acordat de membrii comisiei de examinare este consemnat în borderoul 

de notare. 

    (5) Punctajul minim de promovare este de 50 de puncte. 

    (6) Rezultatele examenului de promovare se afişează la sediul autorităţii sau instituţiei 

publice, precum şi pe pagina de internet a acesteia, după caz, în termen de două zile 

lucrătoare de la data susţinerii acestuia. 

    (7) Candidaţii nemulţumiţi de rezultatul obţinut pot depune contestaţie în termen de o 

zi lucrătoare de la data afişării rezultatelor, sub sancţiunea decăderii din acest drept. 

    (8) Comisia de soluţionare a contestaţiilor va reevalua lucrarea sau proba practică, iar 

rezultatele finale se afişează la sediul instituţiei în două zile lucrătoare de la data expirării 

termenului de depunere a contestaţiei. 

    (9) Persoanele încadrate în funcţii contractuale de debutant vor fi promovate, prin 

examen, la sfârşitul perioadei de debut stabilite în condiţiile legii, în funcţia, gradul sau 

treapta profesională imediat superioară, în baza unui referat de evaluare întocmit, cu 

respectarea prevederilor legale in vigoare, de şeful ierarhic şi aprobat de conducătorul 

instituţiei. 

 

     Articolul 95 

(1) Încadrarea în noua funcţie ca urmare a promovării examenului de promovare 

se face începând cu prima zi a lunii următoare celei în care a avut loc promovarea. 

           (2) După promovare fişa de post se modifică şi se completează cu noi atribuţii     

 

CCAAPPIITTOOLLUULL  VVII  

Recompense şi sancţiuni 
 

 

SECŢIUNEA I 

Recompense - dispoziţii comune 

 

 Articolul 96. 

(1) Ordonatorul de credite poate acorda lunar premii de excelenţă pentru 

personalul care a participat direct la obţinerea unor rezultate deosebite în activitatea 

instituţiilor sau autorităţilor publice, în limita a 5% din cheltuielile cu salariile de bază, 

soldele de funcţie/salariile de funcţie, soldele de grad/salariile gradului profesional 

deţinut, gradaţiile şi soldele de comandă/salariile de comandă, indemnizaţiile de 

încadrare şi indemnizaţiile lunare aferente personalului prevăzut în statul de funcţii, sub 

condiţia încadrării în fondurile aprobate prin buget. 

     (2) Premiile de excelenţă se pot acorda în cursul anului personalului care a 

realizat sau a participat direct la obţinerea unor rezultate deosebite în activitatea 
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instituţiei/autorităţii publice sau a sistemului din care face parte, a participat la activităţi 

cu caracter deosebit, a efectuat lucrări cu caracter excepţional ori a avut un volum de 

activitate ce depăşeşte în mod semnificativ volumul optim de activitate, în raport de 

complexitatea sarcinilor, ţinându-se seama de evaluarea criteriilor prevăzute la art. 8 

alin. (2). Sumele neutilizate pot fi utilizate în lunile următoare, în cadrul aceluiaşi an 

bugetar. 

(3) Premiile de excelenţă individuale lunare nu pot depăşi, lunar, două salarii de 

bază minim brute pe ţară garantate în plată şi se stabilesc de către ordonatorii de 

credite în limita sumelor aprobate în buget cu această destinaţie, în condiţiile legii, 

avându-se în vedere elementele prevăzute la alin. (2), cu consultarea reprezentantului 

salariaţilor. 

La acordărea premiilor se va avea în vedere criteriile de performanță prevăzute la 
art. 92 (2). 

 

SECŢIUNEA A II-A 

Sancţiuni şi procedură disciplinară 
 

Articolul 97. 

(1) Încălcarea cu bună ştiinţă de către personalul angajat, indiferent de funcţia 

pe care o ocupă, a obligaţiilor de serviciu, a normelor legale, a regulamentului intern 

şi/sau a contractului individual de muncă, a ordinelor şi dispoziţiilor legale ale 

conducătorilor ierarhici, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează în 

concordanţă cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internă precum şi în 

conformitate cu prevederile Codului Muncii. 

 (2) La stabilirea sancţiunii se va ţine seama de cauzele şi gravitatea abaterii 

disciplinare, analizându-se împrejurările în care aceasta a fost săvârşită, gradul de 

vinovăţie a celui în cauză şi consecinţele abaterii, comportarea generală în serviciu a 

angajatului, precum şi de existenţa în antecedentele acestuia a altor sancţiuni 

disciplinare care au fost radiate în condiţiile legii. 

(3) În cazul repetării unei abateri de aceeaşi gravitate, sancţiunile disciplinare se 

acordă, de regulă, în mod progresiv. 

(4) Persoanele care sesizează fapte care presupun încălcarea legii, denumiţi 

avertizori în sensul Legii nr. 571/2004, beneficiază de protecţie în faţa comisiei de 

disciplină, sau a altor organe similare, după cum urmează: 

a) avertizorii în interes public beneficiază de prezumţia de bună-credinţă, 

până la proba contrară; 

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de 

avertizare, comisia de disciplină sau alt organism similar are obligaţia de a 

invita presa şi un reprezentant al salariaţilor. Anunţul se face prin comunicat 

pe pagina de internet a AOSR, cu cel puţin 3 zile lucrătoare înaintea 

şedinţei, sub sancţiunea nulităţii raportului şi a sancţiunii disciplinare 

aplicate. 

(5) În situaţia în care cel reclamat prin avertizarea în interes public este şef ierarhic, 

direct sau indirect, ori are atribuţii de control, inspecţie şi evaluare a avertizorului, comisia 

de disciplină sau alt organism similar va asigura protecţia avertizorului, ascunzându-i 

identitatea. 

Articolul 98. 

(1) Abaterile disciplinare săvârşite de un angajat al instituţiei aflat în perioada 

delegării la o altă unitate, se sancţionează de către conducerea instituţiei care l-a 

angajat, pe baza unui referat înaintat de conducerea unităţii la care este delegat 

angajatul. 
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(2) Abaterile disciplinare săvârşite de un angajat în perioada detaşării la altă 

unitate se sancţionează de conducerea unităţii la care este detaşat, mai puţin 

desfacerea contractului individual de muncă, sancţiune pe care o poate aplica numai 

unitatea care l-a detaşat. 

(3) Sancţiunile disciplinare se au în vedere la stabilirea aprecierilor la evaluarea 

performanţelor individuale.  

(4) Angajaţilor nu li se poate aplica decât o singură sancţiune disciplinară, dacă 

au fost încălcate mai multe obligaţii de serviciu, şi anume sancţiunea cea mai severă. 

(5) Împotriva sancţiunii disciplinare aplicate, persoana sancţionată se poate 

adresa instanţei de contencios administrativ, în condiţiile legii. 

Articolul 99. 

Următoarele fapte săvârşite de personalul de conducere, şefi de servicii sau 

birouri, constituie abaterii disciplinare în măsura în care acestea se referă la obligaţiile lor 

de serviciu, potrivit reglementărilor în vigoare: 

a) neîndeplinirea atribuţiilor de organizare, coordonare şi control; 

b) neexecutarea obligaţiilor privind îndrumarea personalului din subordine 

în legătură cu atribuţiile de serviciu ale acestuia şi, respectiv, neluarea unor 

măsuri ferme privind îndeplinirea la timp şi în bune condiţii a obligaţiilor ce 

revin acestui personal; 

c) abuzul în activitate faţă de personalul din subordine şi/ sau ştirbirea 

personalităţii acestuia; 

d) aplicarea în mod nejustificat a unor sancţiuni, atribuirea de recompense 

nejustificate sau luarea altor măsuri nedrepte ori cu încălcarea dispoziţiilor 

legale; 

e) promovarea unor interese personale. 

 

 

SECŢIUNEA A III-A 

Sancţiuni privind personalul instituţiei 

 

Articolul 100. 

(1) Încălcarea cu bună ştiinţă de către personalul contractual, indiferent de 

funcţia pe care o ocupă, a obligaţiilor de serviciu, a normelor legale, a regulamentului 

intern şi/sau a contractului individual de muncă, a ordinelor şi dispoziţiilor legale ale 

conducătorilor ierarhici, constituie abatere disciplinară şi se sancţionează în 

concordanţă cu prevederile acestui Regulament de Ordine Internă şi ale Codului Muncii. 

Sancţiunile prevăzute sunt: 

a) avertisment scris; 

b) retrogradarea din funcţie cu acordarea salariului corespunzător funcţiei 

în care s-a dispus retrogradarea, pentru o durată ce nu poate depăşi 60 de 

zile; 

c) reducerea salariului de bază pe o durată de 1-3 luni cu 5-10%; 

d) reducerea salariului de bază şi/sau, după caz, şi a indemnizaţiei de 

conducere pe o perioadă de 1-3 luni cu 5-10%; 

e) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă. 

(2) În cazul în care, prin statute profesionale aprobate prin lege specială, se 

stabileşte un alt regim sancţionar, va fi aplicat acesta.  

(3) Sancţiunea disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare, 

dacă salariatului nu i se aplică o nouă sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea 

sancţiunilor disciplinare se constată prin decizie a angajatorului emisă în formă scrisă. 
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Articolul 101. 

Următoarele fapte, a căror enumerare nu este limitativă, săvârşite de personalul 

contractual, constituie abateri disciplinare: 

a) nerespectarea programului de lucru; 

b) părăsirea în timpul programului, a locului de muncă, fără aprobările 

corespunzătoare; 

c) săvârşirea unor greşeli de organizare sau dispunerea executării unor 

lucrări care conduc la pagube pentru instituţie; 

d) încălcarea normelor şi regulilor de protecţie şi igienă a muncii, de 

prevenire şi stingere a incendiilor, precum şi a normelor de pază şi 

securitate; 

e) fumatul în locuri nepermise; 

f) folosirea necorespunzătoare şi/sau în interes personal a mijloacelor 

tehnice sau a altor bunuri ale instituţiei; 

g) efectuarea în timpul serviciului a unor lucrări ce nu au legătură cu 

obligaţiile de serviciu, precum şi sustragerea atenţiei sau împiedicarea 

celorlalţi salariaţi să-şi exercite atribuţiile de serviciu; 

h) încălcarea regulilor privind securitatea datelor şi secretelor de serviciu; 

i) introducerea sau consumul de băuturi alcoolice la locul de muncă sau 

prezentarea la serviciu în stare de ebrietate; 

j) necompletarea sau completarea necorespunzătoare a evidenţelor, 

precum şi comunicarea de date sau informaţii false, sau cu întârzieri 

repetate; 

k) distrugerea sau pierderea documentelor; 

l) sustragerea, sub orice formă, de bunuri şi valori aparţinând instituţiei; 

m) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile de serviciu; 

n) neparticiparea (fără motive temeinice) la instructaje şi cursuri de 

pregătire profesională organizate de instituţie sau la alte activităţi destinate 

ridicării nivelului profesional; 

o) atacarea, defăimarea, calomnierea directă sau indirectă a instituţiei, a 

conducerii, a oricărui salariat sau a oricărui colaborator extern; 

p) constituirea în instituţie de asociaţii cu caracter politic sau contrare 

obiectului de activitate al unităţii; 

q) inserarea sau publicarea în ziare, broşuri, reviste etc. a unor comunicări în 

legătură cu activitatea instituţiei, fără acordul conducerii; 

r) încălcarea prevederilor contractului individual de muncă; 

s) încălcarea sau nerespectarea normelor de conduită prevăzute de Codul 

de Conduită aplicabil. 

Articolul 102. 

(1) Pentru personalul instituţiei, angajatorul dispune aplicarea sancţiunii 

disciplinare printr-o decizie emisă în formă scrisă, în termen de 30 de zile calendaristice 

de la data luării la cunoştinţă despre săvârşirea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de 

6 luni de la data săvârşirii faptei.  

(2) Pentru aceeaşi abatere disciplinară se poate aplica numai o singură 

sancţiune. 

 (3) Angajatorul stabileşte sancţiunea disciplinară aplicabilă în raport cu gravitatea 

abaterii disciplinare săvârşite de salariat, avându-se în vedere următoarele: 

a) împrejurările în care fapta a fost săvârşită; 

b) gradul de vinovăţie a salariatului; 

c) consecinţele abaterii disciplinare; 

d) comportarea generală în serviciu a salariatului; 

e) eventualele sancţiuni disciplinare suferite anterior de către acesta. 
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 (4) Sub sancţiunea nulităţii absolute, nici o măsură, cu excepţia avertismentului 

scris, nu poate fi dispusă mai înainte de efectuarea unei cercetări disciplinare prealabile. 

 (5) În vederea desfăşurării cercetării disciplinare prealabile, salariatul va fi 

convocat în scris de persoana împuternicită de către conducătorul instituţiei să realizeze 

cercetarea, precizându-se obiectul, data, ora şi locul întrevederii. 

 (6) Neprezentarea salariatului la convocarea făcută în condiţiile prevăzute la alin. 

(5) fără un motiv obiectiv dă dreptul angajatorului să dispună sancţionarea, fără 

efectuarea cercetării disciplinare prealabile.  

 (7) În cursul cercetării disciplinare prealabile, salariatul are dreptul să formuleze şi 

să susţină toate apărările în favoarea sa şi să ofere persoanei împuternicite să realizeze 

cercetarea toate probele şi motivaţiile pe care le consideră necesare, precum şi dreptul 

să fie asistat, la cererea sa, de către un reprezentant al salariaţilor. 

 (8) Decizia de sancţionare se comunică salariatului în cel mult 5 zile calendaristice 

de la data emiterii şi produce efecte de la data comunicării. 

 (8¹) Sub sancţiunea nulităţii absolute, în decizie se cuprind în mod obligatoriu: 

  a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinară; 

 b) prezicerea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern, contractul 

individual de muncă sau contractul colectiv de muncă aplicabil care au fost 

încălcate de salariat; 

c) motivele pentru care au fost înlăturate apărările formulate de salariat în 

timpul cercetării disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost 

efectuată cercetarea; 

d) temeiul de drept în baza căruia sancţiunea disciplinară se aplică; 

e) temeiul în care sancţiunea poate fi contestată; 

f) instanţa competentă la care sancţiunea poate fi contestată. 

 (9) Comunicarea se predă personal salariatului, cu semnătură de primire, ori, în 

caz de refuz al primirii, prin scrisoare recomandată, la domiciliul sau reşedinţa 

comunicată de acesta. 

 (10) Decizia de sancţionare poate fi contestată de salariat la instanţele 

judecătoreşti competente în termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicării. 

Articolul 103. 

Sancţiunea  disciplinară se radiază de drept în termen de 12 luni de la aplicare, 

dacă salariatului nu i se aplică o altă sancţiune disciplinară în acest termen. Radierea 

sancţiunilor disciplinare se constată prin decizie a angajatorului emisă în formă scrisă.  

  

TTIITTLLUULL  IIVV 

TTIIMMPPUULL  DDEE  MMUUNNCCĂĂ  ŞŞII  TTIIMMPPUULL  DDEE  OODDIIHHNNĂĂ  
 

CCAAPPIITTOOLLUULL  II  

Timpul de muncă şi muncă suplimentară 
 

 

SECŢIUNEA I 

Durata timpului de muncă 

 

 Articolul 104. 

Prin durata timpului de muncă se înţelege "timpul efectiv de lucru din care s-au 

eliminat timpii consumaţi cu echiparea, dezechiparea la începutul şi sfârşitul programului, 

prezentarea la locul de muncă, precum şi pauza de masă, cu o durată mai mare de 15 

minute". 
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 Articolul 105. 

Săptămâna de lucru este de 5 zile (de luni până vineri), realizate în medie prin 8 

ore pe zi. Programul de lucru este de la 8.30 la 17.00 în fiecare zi de luni până joi, iar 

pentru ziua de vineri este de la 8.30 la 14.30. La solicitarea angajatului şi cu aprobarea 

preşedintelui, se poate decala programul, motivarea cererii fiind pertinentă. 

Articolul 106. 

În timpul programului de lucru, angajaţii se vor afla la locul de muncă şi vor folosi 

integral şi eficient timpul de muncă, pentru îndeplinirea sarcinilor repartizate; 

 Articolul 107. 

Repausul săptămânal se referă la zilele de sâmbătă şi duminică, corespunzător 

reglementărilor legale în vigoare. 

 

 

SECŢIUNEA A II-A 

Munca suplimentară - reglementări comune 

 

 Articolul 108. 

 Munca suplimentară prestată peste programul normal de lucru, precum şi munca 

prestată în zilele de sărbători legale, repaus săptămânal şi în alte zile în care, în 

conformitate cu legea, nu se lucrează, se compensează prin ore libere plătite în 

următoarele 60 de zile calendaristice după efectuarea acesteia, în condițiile legii. 

    (2) În cazul în care compensarea prin ore libere plătite nu este posibilă în termenul 

prevăzut la alin. (1), munca suplimentară prestată peste programul normal de lucru va fi 

plătită în luna următoare cu un spor de 75% din salariul de bază, corespunzător orelor 

suplimentare efectuate. 

    (3) În cazul în care compensarea prin ore libere plătite nu este posibilă în termenul 

prevăzut la alin. (1), munca suplimentară prestată în zilele de repaus săptămânal, de 

sărbători legale şi în celelalte zile în care, în conformitate cu reglementările în vigoare, nu 

se lucrează, va fi plătită în luna următoare cu un spor de 100% din salariul de bază, 

corespunzător orelor suplimentare efectuate. 

    (4) Plata muncii în condiţiile alin. (2) şi (3) se poate face numai dacă efectuarea orelor 

suplimentare a fost dispusă de şeful ierarhic în scris, fără a se depăşi 360 de ore anual. În 

cazul prestării de ore suplimentare peste un număr de 180 de ore anual, este necesar 

acordul reprezentantului salariaţilor, potrivit legii. 

    (5) La locurile de muncă la care durata normală a timpului de lucru a fost redusă, 

potrivit legii, sub 8 ore pe zi, depăşirea programului de lucru astfel aprobat se poate face 

numai temporar, fiind obligatorie compensarea cu timp liber corespunzător. 

    (6) Prevederile prezentului articol nu se aplică persoanelor salarizate, prin cumul de 

funcţii în cadrul AOSR ori persoanelor angajate cu timp parţial. 

 

 

SECŢIUNEA A III-A 

Concediul de odihnă anual plătit 

 

 Articolul 109. 

(1) Programarea concediilor de odihnă pe ansamblul instituţiei se face anual (la 

sfârșitul fiecărui an calendaristic, pentru anul următor, cu o defalcare echilibrată pe luni), 

conform prevederilor legale în vigoare. 

 (2) Programarea concediilor de odihnă pentru angajaţi se aprobă de către 

conducerea instituţiei, care poate aproba şi modificarea programării concediilor, la 
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cererea angajaţilor (prezentată cu 15 zile înainte de data programării şi cu avizul şefului 

direct). 

Articolul 110. 

(1) Durata concediului de odihnă este stabilită în funcţie de vechimea în muncă, 

astfel: 

a) până la 10 ani - 21 zile lucrătoare ; 

b) peste 10 ani - 25 zile lucrătoare. 

(2) Angajaţii încadraţi în grade de handicap/invaliditate au dreptul la un 

concediu de odihnă anual suplimentar de 3 zile lucrătoare. 

 

Articolul 111. 

(1) Personalul din activitatea de cercetare științifică atestat, încadrat în AOSR, are 

dreptul la un concediu de odihnă plătit, stabilit în raport cu vechimea în muncă, după 

cum urmează: 

- 24 zile lucrătoare pentru salariații cu o vechime în muncă de până la 5 ani; 

- 26 zile lucrătoare pentru salariații cu o vechime în muncă de 5-15 ani; 

- 28 zile lucrătoare pentru salariații cu o vechime în muncă de peste 15 ani. 

 

Articolul 112. 

(1) Salariații care sunt încadrați în posturi cu fracțiuni de normă (4 sau 6 ore pe zi) 

au dreptul la concediu de odihnă cu durată integrală stabilită potrivit art. 1, 

corespunzător vechimii în muncă. 

(2) Salariații care îndeplinesc prin cumul, pe lângă funcția de bază, cu o normă 

întreagă, o altă funcție, au dreptul la concediul de odihnă plătit numai de la unitatea în 

care au funcția de bază. Unitatea în care salariații cumulează le va acorda, la cerere, 

un concediu fără plată pentru zilele de concediu de odihnă primite de la cealaltă 

unitate. 

Articolul 113. 

(1) Concediile de odihnă vor fi efectuate în totalitate în cadrul anului 

calendaristic. Concediile de odihnă pot fi efectuate şi fragmentat (cu condiţia ca una 

dintre fracţiuni să fie de minimum 15 zile), dacă interesele compartimentului sau instituţiei 

o cer sau la solicitarea angajatului. 

 Articolul 114. 

(1) Pe perioada concediului de odihnă, angajaţii vor primi o indemnizaţie al cărei 

cuantum se stabileşte conform prevederilor legale. 

 (2) Compensarea în bani a concediului de odihnă neefectuat este permisă numai 

în cazul încetării raporturilor de serviciu sau a contractului individual de muncă.  

(3) La plecarea în concediul de odihnă, angajaţii au dreptul la indemnizaţia de 

concediu, conform legii. 

Articolul 115. 

(1) Angajaţii pot fi rechemaţi din concediile de odihnă în scris de către cei care 

le-au aprobat iniţial plecarea în CO, numai pentru nevoi urgente de serviciu, pentru care 

este strict necesară prezenţa angajatului la locul de muncă (cu recalcularea 

corespunzătoare a drepturilor salariale). După rechemare, conducerea instituţiei va 

proceda la reprogramarea zilelor de CO neefectuate, astfel încât acestea să poată fi 

efectuate de angajaţii rechemaţi până la finele anului calendaristic. 

 (2) În cazul rechemării salariatului din concediul de odihnă, angajatorul are 

obligaţia de a suporta toate cheltuielile salariatului şi ale familiei sale, necesare în 

vederea revenirii la locul de muncă, precum şi eventualele prejudicii suferite de acesta 

ca urmare a întreruperii concediului de odihnă. 
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SECŢIUNEA A IV-A 

Zilele de sărbătoare 

 

 Articolul 116. 

(1) Zilele de sărbătoare legală în care nu se lucrează sunt: 

    - 1 şi 2 ianuarie; 

    - prima şi a doua zi de Paşti; 

    - 1 mai; 

    - prima şi a doua zi de Rusalii; 

    - Adormirea Maicii Domnului; 

    - 1 decembrie; 

    - prima şi a doua zi de Crăciun; 

    - două zile pentru fiecare dintre cele 3 sărbători religioase anuale, declarate astfel de 

cultele religioase legale, altele decât cele creştine, pentru persoanele aparţinând 

acestora. 

(2) Acordarea zilelor libere se face de către angajator 

(3) În situaţia în care este posibilă o punte între sărbători şi zilele de repaus 

săptămânal, zilele de legătură se vor recupera în alte zile libere, de regulă înaintea zilei 

de sărbătoare. 

 (4) Pentru persoanele aparţinând altor culte religioase legale, altele decât cele 

creştine, se acordă câte două zile pentru fiecare dintre cele trei sărbători religioase 

anuale. 

 

 

SECŢIUNEA A V-A 

Concedii speciale plătite 

 

 Articolul 117. 

În cazul unor evenimente familiale deosebite, salariaţii au dreptul la zile libere 

plătite, care nu se includ în durata concediului de odihnă, nominalizate mai jos: 

a) căsătoria angajatului - 5 zile lucrătoare; 

b) căsătoria copilului - 3 zile lucrătoare; 

c) naşterea unui copil - 5 zile lucrătoare + 10 zile dacă tatăl copilului a 

urmat cursul de puericultură ;  

d) deces soţ/soţie, rudă ori afin până la gradul III inclusiv cu salariatul sau cu 

soţul/soţia acestuia - 3 zile lucrătoare; 

e) controlul medical anual al salariatului - 1 zi lucrătoare; 

g) donatorii de sânge - conform legii; 

h) chemări la Centrul Militar (pe bază de acte) - o zi. 

 

 Articolul 118. 

Angajaţii pot beneficia de: 

a) indemnizaţie pentru îngrijirea copilului în vârstă de până la 2 ani şi, în 

cazul copilului cu handicap, până la împlinirea vârstei de 3 ani; de acest 

concediu poate beneficia, opţional, oricare dintre părinţi; 

b) indemnizaţie pentru îngrijirea copilului bolnav în vârstă de până la 7 ani, 

iar în cazul copilului cu handicap, pentru afecţiunile intercurente, până la 

împlinirea vârstei de 18 ani. 
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SECŢIUNEA A VI-A 

Concedii medicale sau de maternitate 

  

 Articolul 119. 

În caz de boală sau accidente, angajatul trebuie să informeze conducerea, 

direct sau prin intermediul altei persoane, imediat sau în cel mult 48 ore şi să prezinte, 

după caz, un certificat medical sau o adeverinţă care să justifice absenţele. 

Neprezentarea certificatului atrage consecinţele absentării nemotivate. 

 Articolul 120. 

(1) Femeile au dreptul la un concediu de maternitate plătit, care se compune 

dintr-un concediu prenatal de 63 zile şi un concediu postnatal de 63 zile, care se 

compensează între ele. 

 (2) Bărbaţii au dreptul la un concediu paternal plătit de 5 zile lucrătoare acordat 

la cerere, în primele 8 săptămâni de la naşterea copilului. 

(3) Tatăl copilului nou-născut, care participă efectiv la îngrijirea acestuia, are 

dreptul la un concediu paternal plătit de 15 zile lucrătoare, prin majorarea duratei 

concediului paternal de 5 zile lucrătoare cu încă 10 zile lucrătoare, dacă a obţinut 

atestatul de absolvire a unui curs de puericultură. 

  (4) Dreptul la majorarea duratei concediului paternal în condiţiile de mai sus se 

acordă numai o singură dată, indiferent de numărul copiilor titularului. 

 Articolul 121. 

Femeile au dreptul la un concediu de risc maternal ce se poate acorda în 

întregime sau fracţionat, pe o perioadă ce nu poate depăşi 120 de zile, de către 

medicul de familie sau de medicul specialist, care va elibera un certificat medical în 

acest sens, dar nu poate fi acordat simultan cu alte concedii prevăzute de legislaţia 

privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale. 

Articolul 122. 

În baza recomandării medicului de familie, salariata gravidă care nu poate 

îndeplini durata normală de muncă din motive de sănătate, a sa sau a fătului său, are 

dreptul la reducerea cu o pătrime a duratei normale de muncă, cu menţinerea 

veniturilor salariale, suportate integral din fondul de salarii al angajatorului, potrivit 

reglementărilor legale privind sistemul public de pensii şi alte drepturi de asigurări sociale. 

 

SECŢIUNEA A VII-A 

Concedii pentru formarea profesională 

 

 Articolul 123. 

(1) Salariaţii au dreptul să beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare 

profesională. 

            (2) Concediile pentru formare profesională se pot acorda cu sau fără plată. 

       (3) Concediile fără plată pentru formare profesională se acordă la solicitarea 

salariatului, pe perioada formării profesionale pe care salariatul o urmează din iniţiativa 

sa. 

     (4) Angajatorul poate respinge solicitarea salariatului numai dacă absenţa 

salariatului ar prejudicia grav desfăşurarea activităţii. 

            (7) Cererea de concediu fără plată pentru formare profesională trebuie să fie 

înaintată angajatorului cu cel puţin o lună înainte de efectuarea acestuia şi trebuie să 

precizeze data de începere a stagiului de formare profesională, domeniul şi durata 

acestuia, precum şi denumirea instituţiei de formare profesională. 

     (8) Efectuarea concediului fără plată pentru formare profesională se poate 

realiza şi fracţionat în cursul unui an calendaristic, pentru susţinerea examenelor de 
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absolvire a unor forme de învăţământ sau pentru susţinerea examenelor de promovare 

în anul următor în cadrul instituţiilor de învăţământ superior, cu respectarea condiţiilor 

stabilite la alin. (7). 

 

     Articolul 124 

     (1) În cazul în care angajatorul nu şi-a respectat obligaţia de a asigura pe 

cheltuiala sa participarea unui salariat la formare profesională în condiţiile prevăzute de 

lege, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesională, plătit de 

angajator, de până la 10 zile lucrătoare sau de până la 80 de ore. 

     (2) În situaţia prevăzută la alin. (1) indemnizaţia de concediu va fi stabilită 

conform legii. 

    (3)  Durata concediului pentru formare profesională nu poate fi dedusă din durata 

concediului de odihnă anual şi este asimilată unei perioade de muncă efectivă în ceea 

ce priveşte drepturile cuvenite salariatului, altele decât salariul. 

  

TTIITTLLUULL    VV  

FFOORRMMAARREEAA  PPRROOFFEESSIIOONNAALLĂĂ  
 

SECŢIUNEA I 

Reglementări generale 

 

Articolul 125. 

(1) Angajatorul are obligaţia de a asigura salariaţilor acces periodic la formarea 

profesională.  

Formarea profesională a salariaţilor se poate realiza prin următoarele forme: 

    a) participarea la cursuri organizate de către angajator sau de către furnizorii de 

servicii de formare profesională din ţară ori din străinătate; 

    b) stagii de adaptare profesională la cerinţele postului şi ale locului de muncă; 

    c) stagii de practică şi specializare în ţară şi în străinătate; 

    d) ucenicie organizată la locul de muncă; 

    e) formare individualizată; 

    f) alte forme de pregătire convenite între angajator şi salariat 

 
SECŢIUNEA A II-A 

Formarea Profesională a personalului 

 

Articolul 126. 

Angajatorul are obligaţia de a asigura participarea la programe de formare 

profesională pentru toţi salariaţii, cel puţin o dată la 2 ani. Cheltuielile cu participarea la 

programele de formare profesională, se suportă de către angajator. 

Articolul 127. 

Dacă participarea la cursurile de formare profesională presupun scoaterea 

integrală din activitate, contractul individual de muncă al salariatului respectiv se 

suspendă, acesta beneficiind de o indemnizaţie plătită de instituţie, prevăzută în 

contractul individual de muncă şi care este egală cu salariul de bază, indemnizaţia de 

conducere şi spor vechime, corespunzător perioadei. 

Articolul 128. 

(1) În cazul în care participarea la cursurile sau stagiile de formare profesională 

este iniţiată de angajator, toate cheltuielile ocazionate de această participare sunt 

suportate de către acesta. 
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     (2) Pe perioada participării la cursurile sau stagiile de formare profesională 

conform alin. (1), salariatul va beneficia, pe toată durata formării profesionale, de toate 

drepturile salariale deţinute. 

 (3) Pe perioada participării la cursurile sau stagiile de formare profesională 

conform alin. (1), salariatul beneficiază de vechime la acel loc de muncă, această 

perioadă fiind considerată stagiu de cotizare în sistemul asigurărilor sociale de stat 

(4) Salariaţii care au beneficiat de un curs sau un stagiu de formare profesională, 

în condiţiile alin. (1), nu pot avea iniţiativa încetării contractului individual de muncă 

pentru o perioadă stabilită prin act adiţional. 

     (5) Durata obligaţiei salariatului de a presta muncă în favoarea angajatorului 

care a suportat cheltuielile ocazionate de formarea profesională, precum şi orice alte 

aspecte în legătură cu obligaţiile salariatului, ulterioare formării profesionale, se stabilesc 

prin act adiţional la contractul individual de muncă. 

     (6) Nerespectarea de către salariat a dispoziţiei prevăzute la alin. (1) determină 

obligarea acestuia la suportarea tuturor cheltuielilor ocazionate de pregătirea sa 

profesională, proporţional cu perioada nelucrată din perioada stabilită conform actului 

adiţional la contractul individual de muncă. 

    (7) Obligaţia prevăzută la alin. (3) revine şi salariaţilor care au fost concediaţi în 

perioada stabilită prin actul adiţional, pentru motive disciplinare, sau al căror contract 

individual de muncă a încetat ca urmare a arestării preventive pentru o perioadă mai 

mare de 60 de zile, a condamnării printr-o hotărâre judecătorească definitivă pentru o 

infracţiune în legătură cu munca lor, precum şi în cazul în care instanţa penală a 

pronunţat interdicţia de exercitare a profesiei, temporar sau definitiv 
 

 

TTIITTLLUULL    VVII  

PPRROOTTEECCŢŢIIAA,,  SSEECCUURRIITTAATTEEAA  ŞŞII  SSĂĂNNĂĂTTAATTEEAA  ÎÎNN  MMUUNNCCĂĂ  

  
 

 Articolul 129. 

(1) AOSR are obligaţia de a asigura securitatea şi sănătatea angajaţilor în toate 

aspectele legate de muncă şi să ia măsurile necesare pentru: 

a) asigurarea securităţii şi protecţia sănătăţii lucrătorilor;  

b) prevenirea riscurilor profesionale;  

c) informarea şi instruirea lucrătorilor;  

d) asigurarea cadrului organizatoric şi a mijloacelor necesare securităţii şi 

sănătăţii în muncă. 

(2) AOSR are obligaţia să urmărească adaptarea măsurilor prevăzute la alin. (1), 

ţinând seama de modificarea condiţiilor, şi pentru îmbunătăţirea situaţiilor existente. 

(3) AOSR are obligaţia să implementeze măsurile prevăzute la alin. (1) şi (2) pe 

baza următoarelor principii generale de prevenire:  

a) evitarea riscurilor; 

b) evaluarea riscurilor care nu pot fi evitate; 

c) combaterea riscurilor la sursă; 

d) adaptarea muncii la om, în special în ceea ce priveşte proiectarea 

posturilor de muncă, alegerea echipamentelor de muncă, a metodelor de 

muncă şi de producţie, în vederea reducerii monotoniei muncii, a muncii 

cu ritm predeterminat şi a diminuării efectelor acestora asupra sănătăţii;  

e) adaptarea la progresul tehnic; 

f) înlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu 

ceea ce este mai puţin periculos; 
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g) dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care să cuprindă 

tehnologiile, organizarea muncii, condiţiile de muncă, relaţiile sociale şi 

influenţa factorilor din mediul de muncă; 

h) adoptarea, în mod prioritar, a măsurilor de protecţie colectivă faţă de 

măsurile de protecţie individuală; 

i) furnizarea de instrucţiuni corespunzătoare lucrătorilor.  

(4) Ţinând seama de natura activităţilor din AOSR, angajatorul are obligaţia:  

a) să evalueze riscurile pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, inclusiv la 

alegerea echipamentelor de muncă, a substanţelor sau preparatelor 

chimice utilizate şi la amenajarea locurilor de muncă; 

b) ca măsurile de prevenire, precum şi metodele de lucru aplicate de către 

angajator, să asigure îmbunătăţirea nivelului securităţii şi al protecţiei 

sănătăţii lucrătorilor şi să fie integrate în ansamblul activităţilor AOSR şi la 

toate nivelurile ierarhice; 

c) să ia în considerare capacităţile lucrătorului în ceea ce priveşte 

securitatea şi sănătatea în muncă, atunci când îi încredinţează sarcini;  

d) să asigure ca planificarea şi introducerea de noi tehnologii să facă 

obiectul consultărilor cu lucrătorii şi/sau reprezentanţii acestora în ceea ce 

priveşte consecinţele asupra securităţii şi sănătăţii lucrătorilor, determinate 

de alegerea echipamentelor, de condiţiile şi mediul de muncă; 

e) să ia măsurile corespunzătoare pentru ca, în zonele cu risc ridicat şi 

specific, accesul să fie permis numai lucrătorilor care au primit şi şi-au însuşit 

instrucţiunile adecvate; 

f) să întocmească un plan de prevenire şi protecţie compus din măsuri 

tehnice, sanitare, organizatorice şi de altă natură, bazat pe evaluarea 

riscurilor; 

g) să obţină autorizaţia de funcţionare a unităţii din punctul de vedere al 

securităţii şi sănătăţii în muncă, înainte de începerea oricărei activităţi, 

conform prevederilor legale;  

h) să stabilească pentru angajaţi, prin fişa postului, atribuţiile şi răspunderile 

ce le revin în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, corespunzător 

funcţiilor exercitate;  

i) să asigure şi să controleze cunoaşterea şi aplicarea de către toţi angajaţii 

a măsurilor prevăzute în planul de prevenire şi de protecţie stabilit, precum 

şi a prevederilor legale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, prin 

lucrătorii desemnaţi, prin propria competenţă sau prin servicii externe;  

j) să asigure informarea fiecărei persoane, anterior angajării în munca, 

asupra riscurilor la care aceasta este expusă la locul de muncă, precum şi 

asupra măsurilor de prevenire şi de protecţie necesare; 

k) să angajeze numai persoane care, în urma examenului medical şi, după 

caz, a testării psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe 

care urmează să o execute şi să asigure controlul medical periodic şi, după 

caz, controlul psihologic periodic, ulterior angajării; 

l) să asigure realizarea măsurilor dispuse de inspectorii de muncă cu prilejul 

vizitelor de control şi al cercetării evenimentelor; 

m) să nu modifice starea de fapt rezultată din producerea unui accident 

mortal sau colectiv, în afară de cazurile în care menţinerea acestei stări ar 

genera alte accidente ori ar periclita viaţa accidentaților şi a altor 

persoane;  

n) să acorde angajaţilor materiale igienico-sanitare în mod obligatoriu şi 

gratuit; 
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(6) Măsurile privind securitatea, sănătatea şi igiena în muncă nu trebuie să 

comporte în nicio situaţie obligaţii financiare pentru lucrători.  

Articolul 130. 

(1) Angajaţii au obligaţia să îşi desfăşoare activitatea, în conformitate cu 

pregătirea şi instruirea lor, precum şi cu instrucţiunile primite din partea angajatorului, 

astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât 

propriile lor persoane, cât şi alte persoane care pot fi afectate de acţiunile sau omisiunile 

lor în timpul procesului de muncă. 

(2) Obligaţiile angajaţilor sunt: 

a) să utilizeze corect maşinile, aparatura, uneltele, substanţele periculoase, 

echipamentele de transport şi alte mijloace de producţie; 

b) să utilizeze corect echipamentul individual de protecţie acordat şi, după 

utilizare, să îl înapoieze sau să îl pună la locul destinat pentru păstrare; 

c) să nu procedeze la scoaterea din funcţiune, la modificarea, schimbarea 

sau înlăturarea arbitrară a dispozitivelor de securitate proprii, în special ale 

maşinilor, aparaturii, uneltelor, instalaţiilor tehnice şi clădirilor, şi să utilizeze 

corect aceste dispozitive; 

d) să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnaţi orice 

situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un 

pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice 

deficienţă a sistemelor de protecţie; 

e) să aducă la cunoştinţa conducătorului locului de muncă şi/sau 

angajatorului accidentele suferite de propria persoană; 

f) să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât 

este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe 

dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia 

sănătăţii şi securităţii lucrătorilor; 

g) să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu 

lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul 

de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi 

sănătate, în domeniul său de activitate; 

h) să îşi însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul 

securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora; 

i) să dea relaţiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii 

sanitari. 

 (3) Obligaţiile prevăzute la alin. (2) se aplică, după caz, şi celorlalţi participanţi la 

procesul de muncă, potrivit activităţilor pe care aceştia le desfăşoară. 

Articolul 131. 

(1) Este interzis angajaţilor să fumeze în spaţiile publice închise. 

(2) Fumatul este permis în spaţiile special amenajate pentru fumat şi inscripţionate 

ca atare. 

Articolul 132. 

Instituţia se preocupă permanent şi sistematic de asigurarea condiţiilor normale 

de lucru, luând măsurile necesare, în scopul eliminării/diminuării accidentelor de muncă, 

îmbolnăvirilor profesionale şi respectiv protejării mediului înconjurător; 
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TTIITTLLUULL  VVIIII 

DDIISSPPOOZZIIŢŢIIII  FFIINNAALLEE  

  

  
 Articolul 133. 

(1) Prevederile prezentului Regulament de Ordine Internă pot fi modificate ori de 

câte ori necesităţile legale de organizare şi de disciplină o cer. 

 (2) Regulamentul de Ordine Internă se completează cu reglementările legale 

prevăzute în legislaţia muncii şi alte acte normative care reglementează domeniul. 

 Articolul 134. 

Angajaţii AOSR au obligaţia să cunoască şi să respecte prevederile prezentului 

Regulament de Ordine Internă. 

 Articolul 135. 

Prezentul Regulament de Ordine Internă a fost modificat  prin Decizia nr. 

52/31.05.2018 şi intră în vigoare la aceeaşi dată. 
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