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MANUAL HR PENTRU IMM « EDITIA COMPLETA

Manualul complet de resurse umane pentru
IMM

Sistemul HR integrat al firmei fara departament de resurse umane: cadrul general, calendarul anual,
controlul termenelor, auditul si cele sase proceduri operationale ale ciclului de viata al salariatului, de la
angajare la incetarea contractului

Cod document MAN-HR-IMM (cuprinde SOP-HR-00 si SOP-HR-01 — SOP-HR-06)

Emitent editorial | ThetaServ - THETADOR S.R.L.

Editie si versiune - Editia 1 - Versiunea 1.0

Data elaborarii | 07.10.2026

Categorie Resurse umane

Domeniu . Intreprinderi mici si mijlocii fard departament HR propriu, inditerent de domeniul de
activitate

Partea | . Cadrul general SOP-HR-00: 7 capitole, 8 procedur generale (G01-G08), 12 anexe

Partea a ll-a 6 module operationale (M1-ME): 72 de proceduri si 98 de anexe (formulare,

checklisturi, registre, matrice)

Revizuire La schimbé&ri legale sau operationale si cel putin anual

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

Manual-cadru personalizabif. Nu reprezinta consultantd juridicd, de salarizare, 55M sau protectia datelor individualizata si nu
inlocuieste contractele individuale de munca, formularele REGES-ONLINE ori documentele de medicina munci 51 55M.
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THETASERV | MANUAL HR PENTRU IMM | PARTEA | - CADRUL GEMERAL (SOP-HR-00)

Cuprinsul manualului

Partea | - Cadrul general (SOP-HR-00)

1.0-4.0

5.0

6.0

7.0

Scop, domeniu, documente de referintd consolidate, definiti

Procedurile generale G01-GO0O8: implementare, organizare, calendar si termene, ciclul de viata, acces

la date, raportare, audit, actualizare

Matricea integratd .cine face / cine aprobd” pe module

Anexele 1-12 ale Partii | (cod HRO-Fnn)

Partea a ll-a — Modulele operationale

I U S

SOP-HR-01

M2 | SOP-HR-02

M3 | SOP-HR-03

M4 | SOP-HRO4

M5 . SOP-HR-05

M6 . SOP-HR-06
incheiere

Angajarea unui salariat si de la nevoia de personal la prima zi de lucru si
REGES-ONLINE primele 90 de zile

Dosarul salariatului si dosarul personal, actele aditionale, concordanta = 16
maodificérile contractuale cu REGES-OMLIME, arhivarea

Concedii, absente si suspendari | concediul de odihnd, concediile medicale si 16

speciale, suspendarile

Pontaj si imp de munca programul, pontajul, orele suplimentare, munca 16
de noapte, repausurile

Evaluare si obiective obiectivele, perioada de proba, evaluarea 16
anuald, dezvoltarea

Disciplina si incetarea cercetarea disciplinard, sanctiunile, demisia, 17
contractului acordul, concedierea, lichidarea

Mota de validare legislativa consolidata, limitarea raspunderii si nota editoriala.
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THETASERV | MANUAL HR PENTRU IMM | PARTEA | - CADRUL GEMERAL (SOP-HR-00)

5.0 PROCEDURILE GENERALE ALE SISTEMULUI HR

5.1 Rolurile din sistem

Administrator aproba manualul, desemneaza rolurile, aproba deciziile cu nu verifica propriile decizii;
efect asupra contractelor, primeste raportarea si aproba deciziile cu risc ridicat trec prin
actiunile corective specialist

Responsabil HR coordoneaza modulele, tine calendarul si registrul consolidat | nu aproba propriile operatiuni
al termenelor, intocmeste raportarea si auditul de control

Persoana desemnati transmite datele in REGES-ONLINE si pastreaza dovezile opereaza numai cu drept de

REGES acces formal; are inlocuitor

desemnat

Contabil / salarizare calculeaza drepturile pe baza datelor aprobate nu modifica datele de personal

féra document aprobat

Sef direct aplica procedurile In echipa sa: pontaj, absente, obiective, nu decide singur masuri cu
sesizari efect asupra contractului

Specialist verificd situatiile cu risc ridicat (sanctiuni, concedieri, cazuri nu inlocuieste decizia
neabisnuite) angajatorului

Furnizori externi SSM si medicina muncii: instruire, aptitudine, evaluarea primesc numai datele
riscurilor necesare senviciului

5.2 G01 - Implementarea manualului

Cod | Scop G01 — manualul este personalizat, aprobat, comunicat si pus in aplicare intr-un interval stabilit.
Declansator decizia de adoptare a manualului; inlocuirea procedurilor adoptate separat

Responsabil principal Administrator; Responsabil HR

Termen implementarea completa in 60 de zile de la aprobare

Formulare si dovezi Anexa 1 — Fisa de personalizare comund; Anexa 2 — Decizia de desemnare; Anexa 3 — Planul

de implementare

Corelari fisele de personalizare ale modulelor M1-M6 (Anexa 1 a fiecarui modul)
Responsabil HR Completeaza fisa de personalizare comuna si fisele inainte de Anexa 1; M1-M6 -

de personalizare ale celor sase module. aprobare Anexa 1l

2 Responsabil HR Inventariaza documentele existente (regulament inainte de Anexa 3 — sectiunea
intern, decizii, registre) si marcheaza ce se aprobare A
inlocuieste.

3 Administrator Desemneaza rolurile si inlocuitorii prin decizie scrisd. | la aprobare Anexa 2

4 Administrator Aproba manualul prin decizie si stabileste data intrarii | la aprobare fisa de aprobare
in vigoare.

5 Responsabil HR Instruieste persoanele implicate pe rolul lor siobtine | n 15 zile de la Anexa 3 — sectiunea
confirmarea scrisa. aprobare C

] Responsabil HR Verifica dupa 60 de zile stadiul implementarii si la termen Anexa 3 — secfiunea
raporteaza Administratorului. D
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6.0 RESPONSABILITATI

6.1 Matricea procedurilor generale

Legenda: E = executd; V = verificd; A = aproba; | = este informat.

G01 - Implementare W (optional)

G02 — Organizare si A E I I — —

furnizori

G032 - Calendar si termene | A (calendar) E E (termene [ —
REGES)

G04 — Predarea intre E E E E —

module

G05 — Accesul la date A E I I —

G06 — Raportare A E W ! — ==
(concordantd)

GOT — Audit si actiuni A E I I I I

308 — Actualizare A E | I I Ul

6.2 Matricea integrata a modulelor (activitatile-cheie)

M1 — decizia de angajare si V' (salariu) E (nevoia)

CIM

M1 — transmiterea angajarii 1 V (pre-start) E — — -

M2 — acte aditionale A E E | W (cazuri

(transmitere) neobisnuite
)

M3 — concedii si suspendéri A E E E v —
(indemnizatii | (programar
) e)

M4 — pontaj si ore A(OS) v — E (calcul) E —

suplimentare

M5 — evaluare anuald A E —_ | E —
(coordonare)
M& — sanctiuni si concedieri A E — E Y

(sesizare) | (obligatoriu
)
M6 — Tncetare si lichidare A E E E E —

Matricele detalfate pe proceduri se gasesc in capifolul 6.0 al fiecarui modul,

6.3 Responsabilitati pe roluri

Administrator
« aproba manualul, calendarul, matricea de acces si actiunile corective;
« semneaza deciziile cu efect asupra contractelor dupa verificarile prevazute.
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Anexa 5 — Registrul consolidat al termenelor

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR0O-FO5 | Se utilizeaza in: GO3 — actualizat la fiecare operatiune; revizuit saptamanal
Societatea | CUI Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

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

Revizuire saptamanalad: luni, 12.10.2026 Efectuatd de: Mara Modelescu

Salariat / dosar Operatiune Modul Termen Tip Responsabil inchis la Dovada Escaladar
e

1 Daria Exemplu / HR-2026- evaluarea la sfarsitul perioadei M5 30.10.2026 intern Victor — — nu
018 de proba Demonstrativ

2 Elena Modelescu / HR- transmiterea incetarii {acordul MG 30.10.2026 legal Mara Modelescu — - nu
2025-015 partilar)

3 Elena Modelescu / HR- lichidare si PV predare bunuri Me 30.10.2026 intern Mara Modelescu — — nu
2025-015

L Daria Exemplu / HR-2026- eliberare extras REGES la M2 26.10.2026 legal Mara Modelescu 07.10.2026 e-mail securizat nu
018 cerere

5 loana Demonstrativ / HR- adeverintd de venit la cerere M2 23.10.2026 legal Mara Modelescu 06.10.2026  semndturd primire | nu
2026-017

6 Radu Demonstrativ / HR- reinstruire SSM (masura din s 01.10.2026 intern Sorin 01.10.2026 fisa de instruire n
2024-009 decizie) Demonstrativ

7 toti salariatii programarea CO pentru 2027 M3 15.12.2026 intern Mara Modelescu — — nu

8 sistem actiunile corective deschise GOo7 conform intern Mara Modelescu — —_ nu

(Anexa 11) Anexei 11

Tip: legal = termen prevazut de lege; Intern = termen stabiit de firma. Un fermen se inchide numai cu dovada. Termenele legale sub 2 zile lucratoare neacoperite se escaladeaza imediat

Administrataruful.

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitafii, structurii si aplicatilor firmei. Nu inlocuieste documentele si formularele prevazute de legislafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul

intern si nici apinia speclalistulul competant.
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Anexa 9 — Raportul HR trimestrial

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR0O-FO2 | Se utilizeaza in: GO — in 10 zile lucratoare de la incheierea trimestrului

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

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

Trimestrul: T3 2026 (01.07-30.09.2026) Data raportului: 07.10.2026

A. Efectiv si miscari de personal

Contracte active la inceputul trimestrului 17

Angajari | 2 agent logistic 01.08.2026; agent vanzari 01.09.2026
incetdri 1 demisie 30.09.2026

Contracte active la sfarsitul trimestrului 18 +1 angajare la 01.10.2026; 1 recrutare in curs
Fluctuatie (trimestriald) 57 % 1 incetare / efectiv mediu 17,5

B. Conformitate

Concordanta contractelor active cu REGES- 18 / 18 - conform verificat la 05.10.2026

ONLINE

Operatiuni REGES transmise in termen 100 % angajari, AA, CM, incetare

Termene legale depisite 0

Decizii disciplinare emise [ in termen 1/1 avertisment scris; termen de contestare
deschis

Dosare noi complete in 5 zile lucritoare 212

C. Timp de munca si absente

Ore suplimentare aprobate | compensatecu | 46 h/30h diferenta — platita cu spor, conform aprobarii
timp liber

Zile de concediu medical 18 3 certificate

Zile de concediu de odihna efectuate 142 conform programaérii

D. Propuneri pentru Administrator

1) consolidarea registrelor de termene in Anexa 5 de la 12.10.2026; 2) verificarea reorganizarilor in curs Tnainte de
orice recrutare externd; 3) aprobarea sistemului de evaluare 2027 péna la 15.12.2026.

intocmit - Responsabil HR Luat la cunostintd — Administrator

Mume si prenume: Mara Modelescu Mume si prenume: Andrei Exemplu

Functia: responsabil HR Functia: administrator

Data: 07.10.2026 Data: 07.10.2026

Semnatura: exemplu fictiv Semnatura: exemplu fictiv
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Modulul M1 - Angajarea unui salariat si REGES-ONLINE

Cod procedurd: SOP-HR-01 | Acoperé: de la nevoia de personal la prima zi de lucru si primele 90 de zile

Modulul are structura standard 1.0-7.0, procedurile PO1-P12 si Anexele 1-17. Capitolele, procedurile si anexele
modulului poarta prefixul M1. Rolurile, inlocuitorii, calendarul, registrul consolidat al termenelor, accesul la date,
raportarea si auditul se aplica potrivit Partii I.

Legatura cu Partea | Aplicare in modulul M1

Rolurile si inlocuitorii (G02, Anexa 2) persoanele din procedurile modulului sunt cele desemnate prin decizia de
desemnare

Termenele (G03, Anexa 5) termenele generate de procedurile modulului se Tnscriu in registrul
consolidat

Fredarea intre module {G04, Anexa ) punctele de predare relevante pentru modul se verifica la fiecare
eveniment

Auditul (GO7, Anexa 10) checklistul de audit al modulului alimenteaza auditul integrat

M1 - Cuprins operational

1.0 Scop si obiectiv

2.0 | Domeniu de aplicare

3.0 . Documente de referinta (cadrul legal)

4.0 . Definitii, abrevieri si termenele REGES-ONLINE

5.0 - Descrierea detaliatd a procesului: procedurile PO1-P12, indicatori
6.0 . Responsabilitati: matricea ,cine face / cine aproba”

7.0 . Anexe si formulare: Anexele 1-17

Fluxul angajarii pe etape si anexe

Necesar si post P01, PO2 Anexele 2, 3
Recrutare si selectie . P03, P04, POS Anexele 4,5, 6
Documente si aptitudine - P0G, POT Anexele 7,13
Contract si REGES-ONLINE . P08, P09 Anexele 8, 9
Prima zi si dosar - F10, P11 Anexele 10, 11, 17
Primele 90 de zile si control . P12 Anexele 12, 14, 15, 16
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M1 - Anexa 9 — Checklist REGES-ONLINE si control pre-start

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR1-FO2 | Se utilizeaza in: P09, P10 — inainte de transmitere si In dimineata primei zile

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

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

Mode! intern ThetaServ. Se adapteazd activitapn, structuri si aplicapilor firmei. Nu inlocureste documentele si formularele
prevéazute de legisiatia muncii, contraciul colectiv apficabil, regulamentul intern si nici opinia specialistului competent.

Salariat / CIM Daria Exemplu / CIM nr. 18 din 28.09.2026
Data inceperii / termen legal de 01.10.2026 / cel tArziu 30.09.2026 (ziua anterioara inceperii)
transmitere

A. Inainte de transmitere (Persoana desemnati REGES)

Drept de acces sau delegare valabild pentru REGES-OMLINE a EX-REGES-02

Lucrez in registrul angajatorului corect (denumire si CUICIF) a Exemplu Distributie SRL
CIM este semnat de ambele parti . a | 28.09.2026

Fisa de date (Anexa B) este concordantd cu CIM | a | verificata 28.09

Datele salariatului corespund actului de identitate £ . a | —

B. Transmiterea si dovada
Data si ora transmiterii 29.09.2026, ora 14:20

Transmis in termen? Da ClNu

Dovada | extrasul descércat si atasat la & Da - fisier REGES_HR-2026-018_2026-09-29.pdf
dosar

C. Corectii: eroare constatata / data: nu este cazul corectie transmisa / dovada; —

D. Control pre-start — dimineata primei zile (Responsabil HR)

Conditie fara de care salariatul nu incepe activitatea Nu Observatii

CIM semnat si exemplar inmanat salariatului a semnaturd de primire 28.09
Transmitere REGES-OMLINE in termen, cu dovada | a 29.09.2026 14:20
Concluzia ,apt" a medicului de medicina muncii . a | fisa din 24.09.2026
Documentele obligatorii din Anexa 7 sunt complete | a | —

Instruirea SSM programata inainte de activitate . a | 01.10.2026, ora 07:00

Rezultat: & salariatul poate incepe activitatea [ activitatea se amana pana la remediere

Persoana desemnatd REGES Responsabil HR — control pre-start
MNume si prenume: Mara Modelescu Mume si prenume: Mara Modelescu
Functia: responsabil HR, persoana desemnati REGES Functia: responsabil HR, persoana desemnatd REGES
Data: 29.09.2026 Data: 01.10.2026
Semnatura: exemplu fictiv Semnatura: exemplu fictiv
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M2 - Anexa 2 — Structura standard si indexul dosarului

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR2-FO2 | Se utilizeaza in: P01, P02, P11 - |la deschidere si la fiecare document nou

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

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

Salariat / identificator dosar Cristian Exemplu / HR-2023-007

Functia actuala | data angajarii Operator depozit / 03.04.2023

Data ultimei verificdri complete

Sectiune

06.10.2026

Document

Format [ locatie

Data
documentului

1. Identificare Copie act de identitate (actualizata) hartie + scan 12.02.2026
1. Identificare Acte de studii si calificare copii certificate 03.04.2023
intern
2. Contract Informare prealabild si CIM nr. 7/31.03.2023 hértie | 31.03.2023
2. Contract Fisa postului — Operator depozit, v1 hartie 31.03.2023
2. Contract Act aditional nr. 1 — salariu hartie | 20.12.2024
2. Contract Act aditional nr. 2 — salariu . hartie | 18.12.2025
2. Contract Act aditional nr. 3 — functie si salariu, cu fisa semnat electronic | 05.10.2026
postului noud
2. Contract Dovezi REGES-OMLINE (angajare si modificari) . PDF | 30.03.2023 -
06.10.2026
3. Medical Fisa de aptitudine (doar concluzia) — separat plic sigilat 15.03.2026
4. S5M Fisa individuala de instruire SSM . la SSM + copie | actualizata
01.04.2026
5. Date personale | Informare GDFR salariati — semnata hartie | 31.03.2023
6. Salarizare Fisa de date, deduceri, cont bancar & hértie + PDF 05.10.2026
7. Evaluare Fise de evaluare anuald 2024, 2025 [ hartie 15.01.2026
8. Concedii Cereri si programaéri concediu de odihna electronic 2026
9. Disciplind si — O nu este cazul -
incetare
10. Cereri Cerere adeverintd venit si dovada eliberarii hartie | 14.07.2026

Verificat — Responsabil HR

Mume si prenume: Mara Modelescu

Functia: responsabil HR, persoana desemnata REGES, custode

Data: 06.10.2026

Semnitura: exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteaza activitapl, structuni si aplicatilor firmel. Nu inlocuieste documentele si formularele

prevézute de legisiafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici opinia specialistulul competent.
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M3 - Anexa 8 — Registrul certificatelor de concediu medical

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR3-FOB | Se utilizeaza in: PO7 — la primirea fiecérui certificat

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

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

Registrul nu confine diagnostice sau coduri de boala. Certificatele se pasireazd separaf, cu acces restricfionat.

Nr. intrare Data Serie si numar Perioada Initial / Tn Termen REGES Transmis Predat
inregistrarii certificat continuare (3 zile lucritoare) | REGES la salarizarii la
CM-2026-09 | 21.09.2026 Ana Modelescu / HR-2024- | EX 0000123 (fictiv) 14.09 - 18.09.2026 initial 24.09.2026 22.09.2026 22.09.2026
011
CM-2026-08 04.08.2026 Cristian Exemplu / HR- EX 0000097 (fictiv) 30.07 — 03.08.2026 initial 07.08.2026 05.08.2026 05.08.2026
2023-007

Model intern ThetaServ. Se adapteazé activitafli, structurii si aplicafilor firmel. Nu Inlocufeste documentele si formularele prevazute de legislafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul
intern si nici opinia specialistului competent.
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THETASERV | MANUAL HR PENTRU IMM | M4 — PONTAJ SI TIMP DE MUNCA

M4 - Anexa 8 — Registrul orelor suplimentare si al compensatrii

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HR4-FOB | Se utilizeaza in: PO5, P06 — |a fiecare confirmare de ore suplimentare

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

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

Salariat | dosar Data prestarii Din care Termen-limita Compensare Compensat la | Transmis la | Status
noapte compensare programata

1 Cristian Exemplu / HR- 0S-2026-09 26.09.2026 6 0 in termenul legal 16.10.2026 -6 h — — programat
2023-007 {calculat de HR) libere

2 Mihai Exemplu / HR-2025- | O5-2026-09 26.09.2026 6 0 in termenul legal 14.10.2026 -6 h — — programat
014 {calculat de HR) libere

3 Mihai Exemplu / HR-2025- | O5-2026-10 30.09.2026 1.5 15 in termenul legal 15.10.2026 -15h —_ — programat
014 (calculat de HR) libere

Termenul-limitd se calculeaza conform art. 122 din Codul muncii In forma in vigoare. Orele de noapte se trec si in Anexa 9. Model intern ThetaServ.
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M5 - Anexa 8 — Formularul de evaluare anuala

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Cod formular: HR5-FO2 |

Societatea [ CUI

Departament | locatie

Salariat / functie [ dosar

Perioada | evaluator | data

A. Criterii (60 %)

Se utilizeaza in: P06, POT — completat de seful direct, discutat la interviu

Exemplu Distributie SRL / CUI 00000000 (fictiv)

Sediu si depozit — Str. Exemnplului nr. 10, sector 3, Bucuresti

Cristian Exemplu / operator depozit | HR-2023-007

2025 { Victor Demonstrativ/ 12.01.2026

Criteriu Pondere | Nota (1- | Punctaj Justificare si dovezi

8) ponderat
corectitudinea comenzilor 40 % 5 erori 0,3 / 100 comenzi (fintd < 0,8)
productivitate 30 % 4 1,2 peste tintd 11 din 12 luni
SSM si procedur . 20 % 4 . 0,8 fara incidente; semnalari proactive
lucru in echipa . 10 % 4 . 0,4 a instruit un coleg nou; colaborare bund
Subtotal criterii . 100 % . 4.4

B. Obiective 2025 (40 %)

reducerea erorilor =0,8/100
implementarea etichetérii locatilor | pani la

30.06.2025
Media obiectivelor .
Calificativ global (0,6 x 4,4 + 0,4 x 4,5)
Puncte forte
Domenii de dezvoltare
Masuri propuse
Observatiile salariatului la interviu

Evaluator

Mume si prenume: Victor Demonstrativ
Functia: sef depozit (evaluator)

Data: 12.01.2026

Semnatura: exemplu fictiv

Model intern ThetaServ. Se adapteazd activitafi,

Luat la cunostinta — Salariat
Mume si prenume: Cristian Exemplu
Functia: operator depozit

Data: 12.01.2026

Semnatura: exemplu fictiv

0,3/100

intarziere din cauza
furnizorului

finalizat 15.07.2025 | 4

4,5

4,44 — 4,4 - Peste asteptari

acuratete constanta; inifiativa in organizarea depozitului

coordonarea altor persoane; utilizarea rapoartelor aplicatiei

& plan de dezvoltare & analiza promovarii & recunoastere [ PIP
de acord; interesat de rolul de coordonator

Validat — Administrator

Nume si prenume: Andrei Exemplu
Functia: administrator

Data: 15.01.2026

Semnatura: exemplu fictiv

structurii si aplicatifor firmel. Nu inlocuteste documentele si formularele

prevézute de legisiafia muncii, contractul colectiv aplicabil, regulamentul intern si nici apinfa specialistulul competent.
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M6 - Anexa 9 — Decizie de sanctionare disciplinara (model)

EXEMPLU - DATE FICTIVE

Cod formular: HRG-F0O2 | Se utilizeaza in: P06, P07 — in termenul legal de emitere

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

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

DECIZIA nr. DP-13 din 29.09.2026
privind aplicarea unei sanctiuni disciplinare

Administratorul societati Exemplu Distributie SRL, avand in vedere sesizarea nr. SD-2026-04, Decizia de
imputernicire nr. DP-11 / 16.09.2026, procesul-verbal de cercetare din 23.09.2026 si raportul comisiei nr. RC-2026-
04 [ 25.09.2026,

DECIDE:

Art. 1. Se aplica salariatului Radu Demonstrativ, operator depozit, sanctiunea disciplinara ,avertisment scris”, in
temeiul art. 248 alin. (1) lit. a) din Codul muncii.

Art. 2. Descrierea faptei: la data de 14.09.2026, ora 08:40, salariatul a utilizat transpaletul electric TE-02 fara
autarizare interna si féra incéltaminte de protectie.

Art. 3. Prevederile incalcate: art. 47 lit. b) din regulamentul intern; instructiunea proprie SSM IP-04.

Art. 4, Motivele pentru care au fost inlaturate apararile {sau motivele pentru care nu s-a efectuat cercetarea):
autorizarea internd este individuald, iar experienta anterioard nu o inlocuieste; exista incaltaminte de rezerva
disponibila. Presiunea de timp a fost retinuta ca circumstanta atenuanta la individualizarea sanctiunii.

Art. 5. Temeiul de drept: art. 247-252 din Codul muncii; regulamentul intern, cap. 10.

Art. 6. Decizia poate fi contestata in termen de 30 de zile calendaristice de la comunicare, la Tribunalul Bucuresti
(exemplu — instanta se verifica dupa domiciliul salariatubui).

Art. 7. Decizia produce efecte de la data comunicarii si se comunicé salariatului in cel mult 5 zile calendaristice de la
emitere. Masurd complementara (nesanctionatorie): reinstruire SSM la 01.10.2026.

Administrator Viza specialist (legalitate)

Mume si prenume: Andrei Exemplu Mume si prenume: Av. Laura Exemplu
Functia: administrator Functia: Cabinet de avocat Exemplu (fictiv)
Data: 29.09.2026 Data: 28.09.2026

Semnatura: exemplu fictiv Semnatura: exemplu fictiv

Dovada comunicarii

Mod de comunicare inmanare personala la sediu
Data comunicdrii 30.09.2026
Semndtura de primire a salariatului exemplu fictiv — semnat

Refuz de primire (martori) | scrisoare -
recomandata nr.

Data radierii de drept (12 luni) 30.09.2027 — daca nu intervine o noud sanctiune
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Nota de validare legislativa consolidata

Inainte de utilizarea fiecérei versiuni in societate se parcurg urmatorii pasi:
« se verificd forma consolidata a Codului muncii si a actelor din capitolul 3.0 al Partii |, precum si articolele
indicate Tn capitolul 3.0 al fiecarui modul;
+ se verificd instructiunile si formularele REGES-ONLINE Tn vigoare;

+ se verificd regulamentul intern si contractul colectiv aplicabil (programe, concedii, evaluare, abateri si
sanctiuni, preavize);

« se actualizeaza valorile care se modifica periodic (salariul minim, plafoane, sporuri, amenzi) din surse
oficiale, la data operatiunii;

+ se consulta specialistul pentru fiecare decizie de sanctionare sau de concediere;
+ se consemneaza data verificarii in Anexa 12 si in registrul reviziilor si se retrag versiunile depasite.

Data verificarii structurii 07.10.2026
Responsabil actualizare Mara Modelescu — responsabil HR (exempilu fictiv)
Urmdtoarea revizuire planificata 15.12.2026

Limitarea rdspunderii. Manual-cadru care necesita adaptare. Materialul nu constituie aviz al unei autoritat, consultan{d juridica,
fiscala, de salarizare, de securifate si sanatate in munca sau de profectie a datelor individualizata si nu garanteaza evilarea
sanctiunilor ori solufia unui litigiv. Aplicarea concretd se coreleaza cu forma In vigoare a legislafiei muncii, cu contractul colectiv
aplicabil, cu regulamemul intern si cu instructiunile oficiale REGES-ONLINE. Sumele salariale, salariul minim si amenzile nu sunt
fixate in manual; se folosesc valorile in vigoare la data operafiunii. Deciziile de sanctionare si de concediere se verifica, inainte de
semnare, de un avocat sau consilier juridic.

Nota editoriala privind utifizarea instrumentelor de inteligenta arfificiala, La elaborarea acestui material au fost utifizate, cu rol
auxifiar, instrumente de inteligenta artificiald pentru structurare si redactare. Confinutul a fost verificat, adaptat si este asumat
editorial de THETADOR 5.R.L. (ThetaServ)
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