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Regulamentul intern si documentele de
aplicare

Harta continutului, redactarea regulamentului intern, consultarea reprezentantilor salariatilor,
aprobarea, Incunostintarea si dovada ei, documentele de aplicare, cererile si sesizarile salariatilor,
constatarea nerespectarii regulilor, actualizarea, munca hibrida si controlul anual

Cod document KIT-HR-09

Emitent editorial ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii 16.10.2026

Categorie Resurse umane

Domeniu Intreprinderi mici si mijlocii fara departament HR propriu, indiferent de
domeniul de activitate, inclusiv cu echipe hibride sau mai multe puncte de
lucru

Continut 7 capitole, 10 proceduri operationale (P01-P10), 14 anexe (harta de

continut, model de requlament, registre, consultare, aprobare,
incunostintare, fise, note) si registrul de instrumente Excel

Gama Kit complementar al gamei Kituri HR pentru IMM; leaga procedurile HR-01 —
HR-08 de regulamentul intern

Revizuire La schimbari legale sau organizatorice si cel putin anual

Versiune exemplu completatd cu date fictive. Toate denumirile, codurile, persoanele si documentele sunt fictive si au
rol exclusiv demonstrativ. Versiunea Word livrata contine campurile goale, de completat.

Kit-cadru personalizabil. Nu reprezintd consuftania juridicd sau de resurse umane individualizatd si nu inloculeste contraciul
colectiv aplicabil.
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1.0 SCOP SI OBIECTIV

1.1 Scop

Procedura stabileste cum se intocmeste, se consultd, se aprobd, se aduce la cunostinta salariatilor, se aplica, se
actualizeaza si se arhiveaza regulamentul intern, Tmpreund cu documentele care il pun in practica: proceduri, decizii,
formulare si registre. Scopul este ca fiecare salariat sd cunoasca regulile care i se aplicd, iar firma s& poatd dovedi cd
le-a comunicat.

1.2 Problemele pe care le previne

+ regulament inexistent, copiat de la altd firmd sau neactualizat de ani de zile;

= teme cerute de lege lipsa din regulament (de exemplu, procedura de solutionare a cererilor sau criteriile de
evaluare);

» regulament aprobat, dar necomunicat, sau comunicat fara dovada;

« requli scrise Tn regulament, dar fard procedura sau formularul care sé le pund in practica;
«  modificéri aplicate Tnainte de informarea salariatilor;

« reguli aplicate diferit de la un manager la altul.

1.3 Obiective masurabile

Obiectiv Indicator Tinta (stabilitd de

conducere)
Acoperire teme cerute de lege acoperite in regulament / teme 100 %%
Incunostintare salariati cu dovada Tncunostintérii versiunii in vigoare f 100 %
salariafi
Documente de aplicare documente de aplicare in vigoare, comunicate si revizuite la | 100 %

termen / documente

Raspuns la cereri cereri si sesizari solutionate Tn termenul din regulament / 100 %
cereri

Actualizare revizuirea anuala facutd la termen da

1.4 Principiul fundamental

Regulamentul intern este documentul care stabileste regulile, responsabilititile si consecintele pentru salariati si
angajator; el produce efecte fata de salariati numai dupa ce acestia au fost incunostintati.

1.5 Principiile de control

Nr. Principiu
1 Regulamentul acopera toate temele cerute de lege; fiecare tema are un capitol si un responsabil.
2 Fiecare reguld care cere o-actiune are un document de aplicare: procedurd, formular sau-registru.
3 Regulamentul se consultd cu sindicatul sau cu reprezentantii salariafilor Tnainte de aprobare.
4 Regulamentul 5 modificarile lui se aplicd numai dupa Incunostintarea salariatilor, cu dovada.
5 Managerii aplicd aceleasi reguli pentru toti salariati aflati in aceeasi situatie.
6 MNerespectarea unei reguli se constata in scris si se trimite la procedura potrivitd; kitul nu stabileste sanctiuni.
7 Wersiunile si dovezile se pastreaza; accesul la dosar este controlat.
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5.0 DESCRIEREA DETALIATA'A PROCESULUI

5.1 Fluxul procesului

Redactarea
regulamentului (PO2)

Harta
continutului (FOL1)

Documentele
de aplicare (P03)

~

Actualizare, Aplicare: cereri, | incunostintarea, Aprobarea Consultarea
audit (P03, P10) constatéri (POT, POB) | cu dovada (POG) | (PO5) reprezentantilor (P04) |
rat e e—— l‘.__ .__f' —— _._"-.__ __,"
l& fiecane msdibcane
Harta confinutului - redactarea regulamentulul s a documentelor de apficare — consultarea reprezentanfilor salariatilor

aprobarea - Incunostintarea, cu dovadd - aplicarea: cereri, sesizari, constatari — actualizarea - arhivarea, indicatorii si auditul.

5.2 Rolurile din proces

Réspundere principala Limita

Administrator aproba regulamentul, documentele de aplicare si modificarile  decide dupa consultarea
reprezentantilor si, unde
este cazul, a avocatului

Responsabil HR redacteaza, organizeaza consultarea si incunostintarea, tine  nu aproba regulamentul
registrele si dosarul

Manager direct aplica regulile in echip&, incunostinteaza salariatii noi, nu aplica sanctiuni si nu
constatd nerespectirile schimba regulile
Salariat cunoaste si respecta regulile, confirmd incunostintarea, poate  —

formulaycereri si sesizan

Reprezentantii salariatilor | sunt consultati inainte de aprobare si la modificarni opinia lor se consemneaza

sindicatul
Avocat | specialist HR verifica regulile privind disciplina, hartuirea, datele si orice intervine la cerere

sesizare privind legalitatea

5.3 P01 - Harta continutului

Cod | Scop P01 - fiecare temd cerutd de lege si fiecare reguld specifica firmei are un capitol, un document
de aplicare si un responsabil.

Declansator implementarea; revizuirea anuald; schimbari legale
Responsabil principal Responsabil HR
Termen T-60
Formulare si dovezi Anexa 1 - Fisa de personalizare; Anexa 2 — Harta continutului
Coreléari Codul muncii, art. 242, procedurile HR-01 - HR-08
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Anexa 1 — Fisa de personalizare a kitului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HRS9-FO1 | Se utilizeazd in: P01 - la implementare; actualizatd anual. Varianta cu formule: foaia HR2-FO1

Societatea [ CUI Exemplu Distributie SRL [ CUI 00000000 (fictiv)

Departament | locatie Sediu si depozit — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Instructiune de utilizare: completati toate campurile marcate [......] inainte de utilizare.

Entitatea Exemplu Distributie SRL — distributie B2B; sediu si depozit; 19 salariati
Contract colectiv [ sindicat nu existd contract colectiv la nivel de unitate; nu exista sindicat
Reprezentantii salariatilor Ana Modelescu, agent vanzari, aleasé de salariati la 14.03.2025
Responsabil HR [ consultant Mara Modelescu / Consultanta Exemplu SRL (verificarea juridica)
Termenul pentru observatiile 10 zile lucratoare de la transmiterea proiectului

reprezentantilor

Canale de incunostintare semnéturd pe lista de luare la cunogtintd (depozit); e-mail cu confirmare (birou si
teren); afisare |la avizier si in aplicatia interna

Termenul de raspuns la cereri 10 zile lucratoare (15 in versiunea 1.0)

Revizuirea anual, Tn septembrie; documentele de aplicare — la 12 luni de 1a aprobare

Péastrarea dosarului versiunile si dovezile — pe durata aplicarii si ulterior, pe termenul stabilit in SOP-
HR-02

Intocmit: Mara Modelescu, 30.10.2025, semnatura exemplu fictiv | Aprobat: Andrei Exemplu, 03.11.2025, semnétura

exemplu fictiv
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Anexa 3 — Modelul regulamentului intern (structura si clauze-
cadru)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR9-FO3 | Se utilizeazd in: P02 - proiect de continut; se adapteaza si se verifica de avocat

Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL [ CUI 00000000 (fictiv)

Departament [ locatie Sediu si depozit — Str. Exemplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Document cerut de Codul muncii (N). Modelw! de mai jos este o structurd cu clauze-cadru, nu un formular oficial; textul final se
stahileste de firma) dupd consulidrea regrazéntantilor si Verficaraa jLridica.

REGULAMENTUL INTERN al Exemplu Distributie SRL - versiunea 1.1, aprobaté prin Decizia nr. 16 din

28.09.2026
Capitol Clauze-cadru (exemplu)
1. Dispozitii generale Regulamentul se aplica salariatilor. Colaboratorii au reguli distincte de acces si securitate.

Produce efecte fatd de fiecare salariat de la data Tncunostiniarii. Un exemplar se afla la avizier
5l n aplicatia internd.

2. Drepturi si obligatii Drepturile si obligatiile sunt cele din lege, din contractul individual de munca si din fisa postului.
Salariatul anuntd absentele Tn ziua respectiva, pand la ora 9:00, sefului direct.

3. Organizarea muncii Programul: 08:00-16:30 la depozit, in ture; 09:00-17:30 |a birou. Pontajul se face in aplicatie
(PR-07). Munca hibrida — anexa 1 {(PR-06). Foaia de parcurs se preda in ziua lucratoare
urmatoare.

4. Securitate si sanatate Echipamentul de protectie este obligatoriu Tn zona de depozitare si incarcare. Instructiunile

proprii SSM fac parte din regulament.

5. Nediscriminare si Este interzisd orice forma de discriminare si de hértuire. Sesizérile se fac pe canalul din PR-
demnitate 04, cu confidentialitate si fard represalii.

6. Resurse, date, Resursele firmei se folosesc n scop profesional, conform PR-05. Telefonul personal nu se
confidentialitate foloseste in zona cu stivuitoare In timpul lucrului.

7. Cereri si reclamatii Cererile se depun in scris la responsabilul HR si se inregistreaza. Raspunsul scris se da in 10

Zile lucratoare.

8. Evaluarea profesionald  criterii din CIM si fisa postului ; procedura este PR-02. Evaluarea anuala are loc Tn
ianuarie.

9. Disciplina muncii Abaterile disciplinare, sanctiunile si procedura disciplinara sunt cele prevazute de Codul muncii
si de PR-03; lista abaterilor specifice firmei (anexa 2) este stabilitd cu avocatul.

10. Dispoazitii finale Modificarile se fac cu consultarea reprezentantilor salaniatilor si se aplicd dupd ncunostintare.
Salariatul poate sesiza angajatorul cu privire |a dispozitile regulamentului.

Modeltst nhu_contine sume _salariale. date despre persoane sau o fistd de sanctiuni_pe fapte; acestea nu se preiad din alte
regulamente;

Redactat: Mara Modelescu, 20.11.2025, semnatura exemplu fictiv | Verificat juridic: Consultantd Exemplu SREL (fictiv),
26.11.2025, semndtura exemplu fictiv
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Aplicarea regulamentului: controlul ‘continutului

Incadrarea produsului

Kitul organizeaza un flux delimitat: redactarea, consultarea, aprobarea, comunicarea si actualizarea
regulamentului intern. Modelul HR9-FO3 este o structurd cu clauze-cadru, care se completeaza pentru
activitatea reala. Nu este un regulament universal si nu inlocuieste documentele specifice de SSM, evaluare
ori cercetare disciplinara. Trimiterile la alte proceduri se pastreaza numai daca acestea exista efectiv, sunt
identificate si comunicate persoanelor vizate.

Art. 242: unsprezece categorii de dispozitii

Harta si modelul se verifica pentru: protectie, igiena si securitate; nediscriminare si demnitate; drepturi si
obligatii; solutionarea amiabilad a conflictelor individuale, cereri si reclamatii; disciplina concreta; abateri si
sanctiuni; procedura disciplinara; aplicarea dispozitiilor specifice; criterii si procedura de evaluare; reguli
privind preavizul; informatii privind politica generald de formare, daca existad. Referintele j si k completeaza
HR9-FO2 si capitolele 3/10 ale modelului. Daca nu exista o politica generala forrmalizata, situatia se declar3;
obligatiile legale de formare si 55M nu dispar.

Informare si efecte

Art. 243 alin. (1)-(4): angajatorul informeaza fiecare salariat in prima zi de lucru si pastreaza dovada.
Comunicarea poate fi pe hartie sau electronic; documentul electronic trebuie sa fie accesibil, stocabil si
imprimabil. Efectele fata de salariat incep de la luarea la cunostinta. Afisarea la sediu este o obligatie
distincta, nu inlocuitor al dovezii.individuale. Maodificarile urmeaza informarea prevazuta la art. 244, Pentru
fiecare versiune se pastreaza identificarea documentului si dovada efectiva.

Consultare si aprobare

Consultarea prevazuta la art. 241 preceda aprobarea. Nu inseamna drept de veto sau aprobare colectiva a
regulamentului. Se pastreaza proiectul transmis, destinatarii, intervalul acordat si raspunsurile la observatii.
Legea 367/2022, art. 57-58, reglementeaza reprezentantii: la minimum 10 angajati si in lipsa sindicatului,
acestia pot fi alesi si mandatati; votul cerut este al cel putin jumatate plus unu din total. Angajatorul nu isi
desemneaza singur reprezentantii. In lipsa lor se documenteaza situatia, se faciliteaza demersurile legale
cerute de salariati si se stabileste solutia juridica aplicabila, fara a inventa un mandat.
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