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Toate drepturile rezervate. Acest material este protejat de legea dreptului de autor și nu 

poate fi distribuit sau transmis sub nicio formă și prin niciun fel de mijloace fără permisiunea 

în scris a autorului sau editorului, nici de persoana care achiziționează acest material și nici 

de persoana care intră în posesia lui prin  alte mijloace (în mod direct sau în mod indirect).  

Acest material, în totalitate sau în parte, nu poate face obiectul unui scop economic de către 

persoana care îl achiziționează și nici de persoana care intră în posesia lui prin  alte mijloace 

(în mod direct sau în mod indirect). 

Acest material poate fi folosit în scopul întocmirii, personalizării documentelor interne. 

Informațiile acestui material sunt obținute din surse de încredere specificate în bibliografie. 

Autorul și editorul nu sunt răspunzători pentru nici o pierdere cauzată vreunei persoane 

juridice sau fizice, care acționează sau se abține de la acțiuni ca urmare a citirii informațiilor 

din acest material.  
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I. Regulamentul intern - reglementare 

 

Regulamentul intern este reglementat de art. 241 - 246 (TITLUL XI - Răspunderea 

juridică, CAPITOLUL I – Regulamentul intern) din Legea nr.53/2003 - Codul muncii, 

republicată în Monitorul Oficial nr.345 din 18 mai 2011, cu modificările și completările 

ulterioare. 

 

ART. 241 

Regulamentul intern se întocmește de către angajator, cu consultarea sindicatului sau a 

reprezentanților salariaților, după caz.1 

 

ART. 242 

Regulamentul intern cuprinde cel puțin următoarele categorii de dispoziții: 

a) reguli privind protecția, igiena și securitatea în muncă în cadrul unității; 

b) reguli privind respectarea principiului nediscriminării și al înlăturării oricarei forme de 

încălcare a demnității; 

c) drepturile și obligațiile angajatorului și ale salariaților; 

d) procedura de soluționare pe cale amiabilă a conflictelor individuale de muncă, a cererilor 

sau a reclamațiilor individuale ale salariaților; 

e) reguli concrete privind disciplina muncii în unitate; 

f) abaterile disciplinare și sancțiunile aplicabile; 

g) reguli referitoare la procedura disciplinară; 

h) modalitățile de aplicare a altor dispoziții legale sau contractuale specifice; 

i) criteriile și procedurile de evaluare profesională a salariaților. 

j) reguli referitoare la preaviz2;  

k) informații cu privire la politica generală de formare a salariaților, dacă există3. 

                                                
1 Prin Legea nr.275/2022, publicată în Monitorul Oficial nr.961 din 3 octombrie 2022, se respinge OUG nr. 37/2021 pentru modificarea și 

completarea Legii nr. 53/2003 — Codul muncii. 

Astfel, începând cu data intrării în vigoare a Legii nr.275/2022, adică din 6 octombrie 2022, prevederile OUG nr.37/2021 nu se mai aplică, 

fișa postului și regulamentul intern redevin documente obligatorii și în cazul microîntreprinderilor cu până la nouă salariați. 

Amintim că OUG nr.37/2021 prevede ca microîntreprinderile cu până la nouă angajați pot ține evidența orelor de muncă prestate zilnic de 

fiecare salariat în condițiile stabilite cu aceștia prin acord scris, iar specificarea atribuțiilor postului se poate face atât verbal, cât și în formă 

scrisă, la solicitarea angajatului. Ordonanța prevede și eliminarea obligației în cazul microîntreprinderilor cu până la nouă angajați de 

întocmire a regulamentului intern. 

2 Articolul 242 din Codul muncii a fost completat prin Legea nr.283/2022 cu două noi litere, lit.j) si k).  
3 Articolul 242 din Codul muncii a fost completat prin Legea nr.283/2022 cu două noi litere, lit.j) si k). 
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regulamentul intern pot duce la încălcarea unor drepturi ale sale15.  Angajatorul trebuie să 

răspundă la sesizare într-un termen de 30 de zile, termen de recomandare care rezultă din 

practica socială, prin analogie cu termenul reglementat de dreptul administrativ, avem în 

vedere termenul de răspuns a autorităților sau instituțiilor publice la sesizările înaintate de 

cetățeni16.  

 A doua etapă privește sesizarea instanței, în termen de 30 de zile de la data 

comunicării de către angajator a modului de soluționare a sesizării, dacă răspunsul 

angajatorului nu-l multumește pe salariat. În situația în care angajatorul nu răspunde la 

sesizare, la expirarea termenului de recomandare de 30 de zile, salariatul nemulțumit se poate 

adresă instanței de judecată17. 

Dacă angajatorul constată că sesizarea salariatului este întemeiată, regulamentul poate 

fi modificat în mod corespunzător18.   

  

 Dacă salariatul a luat la cunoștință de prevederile regulamentului intern, nu a avut 

obiecții referitor la conținutul acestuia, este obligat să-l respecte. Obligația de a respecta 

prevederile regulamentului intern este și în sarcina angajatorului. Angajatorul nu dispunde 

doar de competența elaborării și adoptării regulamentului intern, el trebuie să urmărească 

respectarea prevederilor acestuia, exercitarea drepturilor salariaților, să observe îndeplinirea 

sau neîndeplinirea obligaților, să constate abaterile săvârșite și să ia măsuri, să-i sancționeze 

pe cei vinovați19. 

 

2.4 Data de la care regulamentul intern produce efecte 

 

 Potrivit prevederilor art.243 din Codul muncii, care a suferit modificări prin Legea 

nr.283/2022, pentru a produce efecte, regulamentul intern trebuie adus la cunoștința 

salariaților.  

Conform noilor reglementări, angajatorul are obligația de a aduce la cunoștința 

fiecărui salariat prevederile regulamentului intern, în prima zi de lucru, și de a face dovada 

îndeplinirii acestei obligații.  

                                                
15 A se vedea Al.Athanasiu, M.Volonciu, L.Dima, O.Cazan, Codul muncii. Comentariu pe articole, pag.359. 

16 A se vedea A.Țiclea, Codul muncii comentat, 2014, pag.282. 

17 A se vedea A.Țiclea, Răspunderea disciplinară. Teorie și jurisprudență, 2014, pag.17.  

18 A se vedea A. Țiclea, Codul muncii. Legislație conexă. Comentarii. Jurisprudență, 2020, pag.913. 

19 A se vedea A.Țiclea, Răspunderea disciplinară. Teorie și jurisprudență, 2014, pag.17.  
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2.6 Contravenții prevăzute pentru lipsa unor prevederi din regulamentul intern 

 

Chiar dacă Codul muncii nu prevede sancțiuni cu privire la conținutul regulamentului 

intern, există acte normative care prevăd obligația angajatorilor de a insera în regulamentul 

intern anumite prevederi, iar lipsa acestora din regulament constituie contravenție. Amintim 

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, 

republicată, cu modificările și completările ulterioare și OG nr.137/2000 privind prevenirea și 

sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările 

ulterioare. 

Potrivit prevederilor art.8 lit.a) și b) din Legea nr.202/2002 privind egalitatea de șanse 

și de tratament între femei și bărbați, pentru prevenirea și eliminarea oricăror comportamente, 

definite drept discriminare bazată pe criteriul de sex, angajatorul are următoarele obligații: 

a) să asigure egalitatea de șanse și de tratament între angajați, femei și bărbați, în cadrul 

relațiilor de muncă de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispoziții pentru interzicerea 

discriminărilor bazate pe criteriul de sex în regulamentele de organizare și funcționare și în 

regulamentele interne ale unităților; 

b) să prevadă în regulamentele interne ale unităților sancțiuni disciplinare, în condițiile 

prevăzute de lege, pentru angajații care încalcă demnitatea personală a altor angajați prin  

crearea de medii degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin  

acțiuni de discriminare, astfel cum sunt definite la art. 4 lit. a)-e) și la art. 11; (…). 

Iar la art. 37 alin.(1) din Legea nr.202/2002 aflăm că încălcarea dispozițiilor art. 8 

constituie contravenții și se sancționează cu amendă contravențională de la 3.000 lei la 

10.000 lei, dacă fapta nu a fost săvârșită în astfel de condiții încât, potrivit legii penale, să fie 

considerată infracțiune.  

Potrivit prevederilor art.2 alin. (5^5) din OG nr.137/2000 privind prevenirea și 

sancționarea tuturor formelor de discriminare, angajatorul are obligația de a lua orice măsuri 

necesare în scopul prevenirii și combaterii actelor de hărțuire morală la locul de muncă, 

inclusiv prin  prevederea în regulamentul intern al unității de sancțiuni disciplinare pentru 

angajații care săvârșesc acte sau fapte de hărțuire morală la locul de muncă. 

Iar la art.26 alin.(1^2) lit.a) din OG nr.137/2000 aflăm ca neîdeplinirea de către 

angajator a obligațiilor prevăzute de art.2 alin.(5^5) constituie contravenție și se sancționează 

cu amendă de la 30.000 lei la 50.000 lei. 
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 Anexa 3 – Model fișă de evaluare a performanțelor 
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(4) Efectuarea muncii suplimentare se poate dispune, fără acordul salariatului, prin dispoziție 

scrisă, doar în caz de forță majoră sau pentru lucrări urgente destinate prevenirii producerii 

unor accidente sau înlăturării consecințelor unui accident. Cazul de forță majoră și lucrările 

urgente vor fi menționate explicit în dispoziția scrisă. 

(5) Munca suplimentară se compensează prin  ore libere plătite în următoarele 9077 de zile 

calendaristice după efectuarea acesteia. 

(6) În aceste condiții salariatul beneficiază de salariul corespunzător pentru orele prestate 

peste programul normal de lucru.  

(7) În perioadele de reducere a activității, angajatorul poate acorda zile libere plătite din care 

pot fi compensate orele suplimentare ce vor fi prestate în următoarele 12 luni.  

(8) În cazul imposibilității compensării prin ore libere plătite în termenul prevăzut la alin.(5), 

plata muncii suplimentare se va face prin adăugarea la salariu a unui spor corespunzător 

duratei acesteia, de ....... din salariul de bază78. 

(9) Tinerii în vârstă de până la 18 ani nu pot presta muncă suplimentară. 

(10) În situația în care la nivelul angajatorului se folosește activitatea de telemuncă, munca 

suplimentară poate fi efectuată la solicitarea angajatorului și cu acordul în scris al 

telesalariatului cu normă întreagă79. Solicitatarea și acordul telesalariatului privind prestarea 

orelor suplimentare se va face prin intermediul e-mail-ului de serviciu. 

(11) Nu constituie muncă suplimentară orele de recuperare a absențelor motivate, învoirilor. 

 

Art.14 

(1) Salariații au dreptul între două zile de muncă la un repaus care nu poate fi mai mic de 12 

ore consecutive. 

(2) Durata zilnică a timpului de muncă de 12 ore va fi urmată de o perioadă de repaus de 24 

de ore. 

(3) Prin excepție, în cazul muncii în schimburi, acest repaus nu poate fi mai mic de 8 ore între 

                                                
77 Prin OUG nr.117/2021 pentru modificarea și completarea Legii nr. 53/2003 – Codul muncii, publicată în Monitorul Oficial nr.951 din 5 

octombrie 2021, au fost aduse o serie de modificări și completări Codului muncii printre care și modificarea perioadei în care se pot 

compensa orele suplimentare cu ore libere plătite, de la 60 de zile la 90 de zile calendaristice după efectuarea acestora. 

78 Potrivit prevederilor art.123 alin.(2) din Codul muncii, sporul pentru munca suplimentară se stabilește prin negociere, în cadrul 

contractului colectiv de muncă sau, după caz, al contractului individual de muncă, și nu poate fi mai mic de 75% din salariul de bază. 

79 A se vedea Legea nr.81/2018 privind reglementarea activității de telemuncă, publicată în Monitorul Oficial nr.296 din 2 aprilie 2018. În 

cazul telesalariaților, orele suplimentare pot fi prestate doar în baza unui acord scris. În acest sens am considerat că este utilă inserarea în 

regulament a prevederii privind comunicarea între cele două părți pe adresa de e-mail. 
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(2) Prin excepție, la solicitarea motivată a salariatului, angajatorul poate aproba un număr mai 

mare de zile lucrătoare de concediu fără plată, față de cel prevăzut la alin.(1). 

(3) Concediul fără plată pentru rezolvarea unor situații personale suspendă contractul 

individual de muncă și se scade din vechimea în muncă. 

 

Art.24 

(1) Salariații pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesională, care se pot 

acorda cu sau fără plată. 

(2) Concediile fără plată pentru formare profesională se acordă pe baza cererii formulate în 

scris de către salariat, pe perioada formării profesionale urmată de salariat din inițiativă 

proprie. 

(3) Cererea de concediu fără plată pentru formarea profesională cu scoatere din activitate va 

fi analizată împreună cu sindicatul / reprezentanții salariaților și va fi respinsă dacă absența 

salariatului ar prejudicia grav desfășurarea activității. 

(4) Cererea de concediu fără plată pentru formare profesională trebuie să îndeplinească 

următoarele condiții: 

a) să fie înaintată angajatorului cu minim o lună înainte de efectuarea concediului; 

b) să precizeze:   

- data de începere a stagiului de formare profesională; 

- domeniul; 

- durata; 

- denumirea instituției de formare profesională. 

(5) Efectuarea concediului fără plată pentru formare profesională se poate realiza în întregime 

și/sau fracționat în cursul unui an calendaristic, pentru susținerea examenelor de absolvire a 

unor forme de învățământ sau pentru susținerea examenelor de promovare în anul următor în 

cadrul instituțiilor de învățământ superior, cu respectarea modalității de întocmire a cererii 

prevăzute în prezentul regulament. 

(6) La sfarșitul perioadei de formare profesională, salariatul trebuie să prezinte angajatorului 

dovada absolvirii cursului care a făcut obiectul cerereii. 

(7) În scopul asigurării formării profesionale a salariaților, în aplicarea prevederilor legale în 

domeniu, salariatul are dreptul la un concediu pentru formare profesională plătit de angajator, 

pe o perioadă de până la 10 zile lucrătoare sau de până la 80 ore. 

                                                                                                                                                  
colectiv de muncă aplicabil sau prin regulamentul intern. 
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siguranța  personală;  

g) condițiile de repatriere a lucrătorului, după caz.   

AD. În cazul activității de telemuncă, contractul individual de muncă va conține, în 

afara elementelor prevăzute la lit.A, și următoarele188: 

a) precizarea expresă ca 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) programul în cadrul căruia angajatorul este în drept să verifice activitatea 

telesalariatului și modalitatea concretă de realizare a controlului; 

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

e) 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 art. 7 și 8 din Legea nr.81/2018 privind reglementarea 

activității de telemuncă; 

f) 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; 

g) 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; 

h) 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; 

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

telemuncă. 

B. Să angajeze numai persoane care, în urma examenului medical și după caz, a 

testării psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncă pe care urmează să o execute. 

 C. Să solicite persoanei selectate în vederea angajării toate documentele necesare în 

vederea completării contractului individual de muncă și a altor documente la angajarea în 

muncă189. 

 D. Să înregistreze contractul individual de muncă, anterior începerii activității, în 

registrul general de evidență a salariaților, care se transmite inspectoratului teritorial de 
                                                
188 A se vedea Legea nr.81/2018 privind reglementarea activității de telemuncă, publicată în Monitoul Oficial nr.296 din 2 aprilie 2018. 

189 Documentele necesare pot fi trecute ca anexă la regulamentul intern. 



Regulament intern: model și documente conexe 2023 

 

118 Toate drepturile rezervate                                   www.contabun.ro 
 

(8) În situația în care în perioada de preaviz contractul individual de muncă este suspendat, 

termenul de preaviz va fi suspendat corespunzător. După încetarea cauzei de suspendare, 

salariatul se va prezenta la locul de muncă pentru a-și desfășura activitatea până la expirarea 

perioadei de preaviz. 

(9) Contractul individual de muncă încetează la data expirării termenului de preaviz sau la 

data renunțării totale ori parțiale de către angajator la termenul respectiv.  

(10) Pot înceta prin demisie atât contractele încheiate pe durata nedeterminată, cât și cele pe 

durata determinată, precum și contractele cu timp parțial sau cele de muncă la domiciliu sau 

telemuncă. 

(11) Salariatul poate demisiona fără preaviz numai în cazul neîndeplinirii de către angajator a 

oricăror obligații asumate prin contractul individual de muncă, contractul fiind denunțat 

unilateral de la data stipulată în cuprinsul demisiei. Dovada neîndeplinirii acestor obligații se 

va face prin orice mijloc de probă. 

(12) Înainte de expirarea termenului de preaviz, părțile pot conveni încetarea contractului prin  

acordul lor, dar numai după retragerea demisiei salariatului acceptată de angajator. 

(13) Retragerea demisiei salariatului comunicată angajatorului este posibilă numai cu acordul 

angajatorului și doar înainte de expirarea perioadei de preaviz. 

 

Secțiunea V. - Contractul individual de muncă pe durată determinată 

 

Art.121 

(1) Contractul individual de muncă pe durată determinată se poate încheia numai în formă 

scrisă, cu precizarea expresă a duratei pentru care se încheie. 

(2) Contractul individual de muncă poate fi încheiat pentru o durată determinată numai în 

următoarele cazuri: 

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

situației în care acel salariat participă la grevă; 

 b) creșterea și/sau modificarea temporară a structurii activității angajatorului; 

 c) desfășurarea unor activități cu caracter sezonier; 

 d) în situația în care este încheiat în temeiul unor dispoziții legale emise cu scopul de 

a favoriza temporar anumite categorii de persoane fără loc de muncă; 

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

condițiile de pensionare pentru limită de vârstă; 

 f) ocuparea unei funcții eligibile în cadrul organizațiilor sindicale, patronale sau al 
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electronice și/sau prin  mijloace de supraveghere video la locul de muncă iar prelucrarea 

datelor cu caracter personal ale angajaților se face cu scopul realizării intereselor legitime 

urmărite de angajator și anume pentru asigurarea protecției persoanelor, bunurilor și valorilor 

angajatorului și ale angajaților240. 

(4) Durata de stocare a datelor cu caracter personal colectate conform prevederilor de la 

alin.(3) este proporțională cu scopul prelucrării, dar nu mai mare de 30 de zile, cu excepția 

situațiilor expres reglementate de lege sau a cazurilor temeinic justificate241. 

 

Art.155 Salariații au obligația de a se adresa superiorului ierarhic sau responsabilului cu 

protecția datelor cu caracter personal pentru a obține informații și clarificări în legătură cu 

protecția datelor cu caracter personal. 

 

Art. 156 

(1) Salariații au obligația de a informa imediat, în scris, superiorul ierarhic sau responsabilul 

cu protecția datelor cu caracter personal în legătură cu orice nelămurire, suspiciune sau 

observație cu privire la protecția datelor cu caracter personal ale salariaților și ale clienților 

și/sau colaboratorilor companiei, în legătură cu orice divulgare a datelor cu caracter personal 

și în legătură cu orice incident de natură să ducă la divulgarea datelor cu caracter personal de 

care iau cunoștință, în virtutea atribuțiilor de serviciu și în orice altă împrejurare, prin  orice 

mijloace. 

(2) Încălcarea obligației de informare constituie o abatere disciplinară gravă, care poate 

atrage cea mai aspră sancțiune disciplinară încă de la prima abatere de acest fel. 

 

Art. 157 

(1) Salariații care prelucrează date cu caracter personal au obligația să nu întreprindă nimic de 

natură să aducă atingere protecției necesare a datelor cu caracter personal ale salariaților și ale 

clienților și/sau colaboratorilor companiei. Prelucrarea datelor cu caracter personal de care 

iau cunoștință cu ocazia îndeplinirii atribuțiilor de serviciu în afara regulilor interne cu privire 

la utilizarea acestor date este interzisă. 

(2) Încălcarea obligației prevăzute la alin.(1) constituie o abatere disciplinară gravă, care 
                                                
240 Se va pastră varianta care se aplică la nivel de unitate: se utilizează astfel de mijloace sau nu. 

241 Potrivit prevederilor art.5 lit.b) din Legea nr.190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679, 

angajatorul are obligația de a realiza informarea prealabilă a salariaților privind utilizarea sistemelor de monitorizare prin mijloace de 

comunicații electronice și/sau prin mijloace de supraveghere video la locul de muncă. 
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(1) La nivelul angajatorului pot fi organizate programe de adaptare profesională în vederea 

adaptării salariaților debutanți la o funcție nouă, la un loc de muncă nou sau în cadrul unui 

colectiv nou. 

(3) Contractul de adaptare profesională se încheie odată cu încheierea contractului individual 

de muncă sau, după caz, la debutul salariatului în funcția nouă, la locul de muncă nou sau în 

colectivul nou, în condițiile legii. 

(4) Contractul de adaptare profesională este un contract încheiat pe durată determinată, ce nu 

poate fi mai mare de un an. 

(5) La expirarea termenului contractului de adaptare profesională salariatul poate fi supus 

unei evaluări în vederea stabilirii măsurii în care acesta poate face față funcției noi, locului de 

muncă nou sau colectivului nou în care urmează să presteze munca. 

(6) Formarea profesională la nivelul angajatorului prin  intermediul contractelor speciale se 

face de către un formator numit de angajator dintre salariații calificați, cu o experiență 

profesională de cel puțin 2 ani în domeniul în care urmează să se realizeze formarea 

profesională, in condițiile prevăzute de Codul muncii. 

 
 
 

Capitolul XVI. Dispoziții finale 

 

Art.172 

(1) Prezentul regulament intern are la baza prevederile legislației în vigoare. 

(2) Prezentul regulament intern se completează cu dispozițiile Legii nr.53/2003 – Codul 

muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare, contractului colectiv de muncă 

aplicabil, contractului individual de muncă, dar și cu prevederile celorlalte acte normative în 

vigoare care reglementează relațiile de muncă.  

 

Art.173 

(1) Angajatorul are obligația de a aduce la cunoștința fiecărui salariat prevederile 

regulamentului intern, în prima zi de lucru, și de a face dovada îndeplinirii acestei obligații. 

(2) Regulamentul intern își produce efectele față de salariați de la momentul luării la 

cunoștință a acestuia. 

(3) Regulamentul intern se afișează la sediul unității dar și la punctele de lucru, după cum 


