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MINISTERUL MUNCII | L
SI SOLIDARITATII SOCIALE _ . :

Ghidul Esential de HR: g
Arhitectura Relatiilor de Munca

Un instrument de referinta vizual pentru initierea, W
gestionarea si incetarea legala a contractelor de munca
(Conform Codului Muncii).
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Peisajul Contractual:
6 Instrumente de Baza

% Contractul Standard

(Nedeterminata)
Forma clasica si cea mai stabila.
Ofera siguranta maxima si
continuitate.

@p Telemunca /
@ La Domiciliu

Desfasurarea activitatii in afara
sediului angajatorului, utilizand
tehnologia informatiei.

1 -. e — =

'?_Jr Contractul
ﬁ Determinat
Limitat in timp. Utilizat strict

pentru proiecte temporare,
activitati sezoniere sau inlocuiri.

-_}.QA Contractul

-~
o Temporar

o~
L

Prin agent de munca temporara.
Salariatul este pus la dispozitia
unui utilizator pentru o misiune.

| I

|\ Contractul
N @ Part-time i

Timp partial de lucru (fractiune
de norma). Poate fi determinat
sau nedeterminat.

@’ Contractul i
b

de Ucenicie

Combina munca cu formarea
profesionala pentru persoanele
de peste 16 ani.
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Analiza Comparativa:
Contracte Speciale

Contractul Temporar

Contractul de Ucenicie

Flexibilitate maxima, acoperirea unor

Obiectiv Principal misiuni punctuale la un utilizator.

Max 36 luni (misiunea standard max

Durata Maxima 24 |uni).

Salariul negociat; platit de agent.
Daca agentul nu plateste in 15 zile,
plateste utilizatorul.

Beneficii Financiare

Interzis pentru inlocuirea angajatilor in
greva. Taxele de recrutare percepute
de la angajat sunt nule.

Restrictii Cheie

Formare profesionala si calificare la
locul de munca.

6, 12, 24, sau 36 luni (in functie de
nivelul calificarii).

/. Subventie de stat de 2.250
ANOFM lei/luna pe toata durata.

Interzisa utilizarea ucenicilor pentru alte
activitati in afara pregatirii teoretice si
practice.

Actiune HR: Evaluarea corecta a nevoii (varf de productie vs. formare de personal nou) dicteaza tipul de contract ales.
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Scala Perioadei de Proba =
.- Regula Generala (Ucenicie):
(Munca Temporara) Pentru contractele de ucenicie, perioada
de proba nu va depasi 30 de zile |
lucratoare, indiferent de durata.
—
Peste 6 luni Max 30 zile lucratoare
Max 20 zile lucratoare
Max 15 zile
lucratoare
Max 5 zile
lucratoare
Max 2 zile
lucratoare
| | | | ] | | | | ot
| I | | | | | | I i
Sub 1luna 1- 3 luni 3 - 6 luni Exact 6 luni Peste 6 luni
Durata Misiunii
JL‘'—''l-'''''''l'''''''-I—|''''''''''l—I'—'—I--'H'-—|'''''''—'!'''''''''""""F'—I"'-""I"- T pe— T ————— ye— e p— e —— e —————————
Incetarea in perioada de proba se face printr-o simpla notificare scrisa,
fara preaviz si fara motivare, de catre oricare dintre parti.
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Taxonomia Incetarii CIM:
Cele 4 Directii

Incetarea
Contractului

(REEaRRARAR)
— = 5 m—— | ge—

Incetare de Drept Acordul Partilor Initiativa Salariatului

Control: Legea/Automat Control: Bilateral Control: Angajatul

Initiativa Angajatorului

Control: Angajatorul

(Fara interventia partilor) (Consensual) (Unilateral) (Unilateral)
- N s ™\ ~ ™ - ™)
« Situatii: + Situatii: * Situatii: » Situatii:
Pensionare, Acord amiabil la 0 Demisie cu preaviz, Concediere Disciplinara,
Deces, data stabilita comun. Fara preaviz (culpa Inaptitudine, o=

angajator), o

Cu renuntarea la
preaviz.

=)

o

Necorespundere, [| T
Economic/Reorganizare.

Explrare CIM, {ﬂ
Cﬂndamnare
Nulitate.

y, \ y,
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-+ Incetare de Drept: |
Evenimente Inevitabile

Expirarea Termenului

m Pensionarea / Invaliditatea |
Context: Atingerea conditiilor de varsta '

T ™ — T T 1

Context: Atingerea datei de final a unui > tingerea con : & :
contract pe perioada determinata. star]d*ard $I stagiu minim de cotizare, sau i
decizie de invaliditate. '

Actiune HR: Monitorizare cu 30 de zile inainte. _ Actiune HR: incetare automat la comunicarea deciziei |
Emitere decizie constatatoare. Fara preaviz. : de pensie. (Exceptie: Optiunea femeilor pana la 65 ani). |

""" | ! ! ! { 1 | ! f "J_ I f ¥ f | ' ¥ ' T ¥ f ¥ f ' ' T T — '4‘

Retragerea Avizelor Decesul
Context: Pierderea autorizafiei sau atestatului E “ Context: Decesul salariatului sau al Scf? L
necesar profesiei (ex. permis, malpraxis). [© @ : angajatorului persoana fizica. :R -
Actiune HR: inceteazi la data retragerii avizului. Dacd | Actiune HR: Incetare automat3 la data decesului. '
e doar suspendat, angajatul are 6 luni sa reinnoiasca. | Plata drepturilor restante catre mostenitori.
T T T T ! | T — I 1 1 | ] l J ! 1 | ! ! I ! f 1 1 i 1 l ! 1 1 1 1 ! 1 ! ]
- i
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-1 lesiri Voluntare si Rapide: -
Matricea de Decizie

- = : ol Notificare in [:‘ﬁ |
Acordul Partilor = | Demisia Standard <J: k| Perioada de Probi =&
@ Necesar Preaviz?: | Necesar Preaviz?: ' @ Necesar Preaviz?: '

Nu. Se face instantaneu.
@ Necesar Motivare?:

Da (max 20 zile executie/ | Nu. Instantaneu.

45 zile conducere). :
L @ Necesar Motivare?: B |

il Nu. f & rr:llecesar Motivare?: : Nu
u. | :
v, Flexibilitate Data: cois - r " <
& Totale, Gonventa de ] (@ DerbiaicDat gt | Flexibilitate Datd:
ambele pirti. E”‘a a..'_"LE? . Pruci-a;rlzu R Doar in interiorul perioadei
_ ' xceplil: Lipsa platd ' de probi stipulate in CIM.
Documente: : angajator (fara preaviz). - .
Cerere + Aprobare sau _ Documente: Notificare scrisa | =) Documente: Sl i
Act Aditional semnat. _ unilaterald. Obligatoriude | Notificare scrisd simpld
Nerevocabil unilateral. ! inregistrat de HR. ! (salariat sau angajator).
4 4 4

% ¥ ¥
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-+ Concedierea: Matricea |
Preavizului (Cine si De Ce?)

A

Motiv Imputabil / Disciplinar

Art. 61 lit. a:) Abateri disciplinare grave/repetate.
Art. 61 lit. b;) Arest preventiv > 30 zile.

PREAVIZ: FARA PREAVIZ. @@ _'
—

Salariatul pleaca imediat.

T T T Y T T T T T T T T Y T T T T T

Motiv Neimputabil / Capacitate | Motiv Neimputabil / Structural

(Art. 61 lit. c: Inaptitudine medical3.) @1 ' Art. 65: Desfiintarea postului (Individuala).
(Art. 61 lit. d: Necorespundere profesionald.) k_){@} :

PREAVIZ: MINIM 20 ZILE LUCRATOARE. : PREAVIZ: MINIM 20 ZILE LUCRATOARE.
Obligatii de redistribuire. i Beneficiaza de somaj.
P 1 e ———— e ————— 4 e — e e e ——— e} e e e S

Art. 68: Concedierea Colectiva.

Motivul: Imputabil (Culpa) vs. Neimputabil

—y ey

Natura Deciziei: Disciplinara vs. Structurala/Medicala A NotebookLM
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Fluxul Procedural: Concedierea Disciplinara

Deadline-uri Critice Max 30 zile de la constatare Max 6 luni de la fapta

1. Sesizarea & 2. Convocarea : %

Intocmirea unui Salariatul este 2 Prezentarea = Emiterea deciziei

referat de %@, convocat cu acuzatiilor. o cu descrierea =
incident. [T confirmare de &) Salariatul fsi ) detaliat’ a faptei ﬁg \
Numirea unei primire. Se prezinta apararea. si prevederilor

comisii de specifica clar obiectul, Comisia emite incalcate.

cercetare. data, ora si locul. raportul.

Atentie: Orice omisiune procedurala atrage nulitatea absoluta a deciziei in instanta.
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Buclele de Redistribuire:
Inaptitudine & Necorespundere

1. Evaluarea Oficiala:
Constatarea inaptitudinii prin medic

(Art. 61 c) sau necorespunderii prin
evaludri (Art. 61 d).

5. Concedierea Efectiva: Doar
dupa epuizarea pasilor 1-4, se

emite decizia cu preaviz de 20 de zile.
Nerespectarea atrage nulitatea.

2. Cautarea Interna: HR cauté
posturi vacante compatibile

cu starea de sanatate sau
pregatirea salariatului.

3. Oferta Scrisa: Salariatului i
se ofera postul vacant. Are 3 zile
lucratoare pentru a accepta

sau refuza.

4. Notificarea AJOFM: Dacd /-
nu exista posturi vacante sau '
salariatul refuza, angajatorul

solicita sprijinul agentiei.
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Filtrul Reorganizarii:
Concedierile Economice

Cauza Reala si Serioasa

Procedura colectiva neces:tﬁ E
consultdri cu sindicatul,
notificarea ITM/AJOFM 5| un F
E drept de prioritate la
reangajare (45 de zile). L

Pragul Concedierii Colective [Art. 68]

Se activeaza daca in 30 zile se concediaza:
>10 angajati (firme 21-99 angajati),

>10% (firme 100-299), sau

>30 angajati [flrrne 300+).
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Interventii Judiciare:
Cum Reactionam la Actiunile Instantei?

Decizii Unilaterale % Iincetdri de Drept
(Preventie) Sl@ (Definitive)

Arestul Preventiv [LURSNIEY 1. Condamnare {[\i&5{1i551): Condamnare la
inchisoare (cu executare). Incetare automata la

Context: Arest preventiv sau la domiciliu data deciziei definitive.

> 30 de zile.
2. Interdictie | \ast1la)) : Interdictia exercitarii
profesiei dictatd de instantd. Incetare automata.

Proces: Contractul se suspenda de drept

imediat (aluSsIiLE ' I?upauzit{a 30,5:1ngajat0ru| 3. Reintegrare |12 [181): Reintegrarea unui alt
are dreptul (nu obligatia) sa dispund salariat concediat nelegal pe acelasi post. Angajatul
concedierea, fara preaviz. curent este eliberat din functie de drept, fara culpa.
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Checklist-ul HR: Offboarding Sigur si Conform

Fundamentul Legal Trasabilitate si REVISAL Compensatri si Calitate

[[] Exista un temei clar din || A fost operata incetareain || Au fost compensate
Codul Muncii (Art. X lit. Y)? REVISAL in termenele legale? financiar zilele de concediu
de odihna neefectuate?

|| [] A fost respectata forma @H [ ] Existd dovada comunicarii
Q scrisa a actelor (Decizie / E& deciziei catre salariat [ Au fost platite ultimele
% Acord / Demisie)? = (semnétura / posta)? drepturi salariale la zi?
[] A fost respectat dreptul la [] Au fost eliberate adeverinta [] A fost dezactivat accesul IT
preaviz (acolo unde este de vechime si adeverinta si predat echipamentul
cazul)? de somaj? companiei?

Un exit curat protejeaza compania de litigii

si respecta demnitatea angajatului.
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