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infiintarea intreprinderilor sociale

1. Actul constitutiv

Actul constitutiv reprezinta un documentul fundamental si obligatoriu prin
care se infiinteaza o intreprindere sociala in Roménia. Acesta stabileste cadrul
juridic al noii entitati, definind elementele esentiale ale acesteia, de la identitatea
fondatorilor si structura capitalului social, pana la modul de functionare si de
luare a deciziilor. Potrivit legislatiei in vigoare actul constitutiv al unei societati
cu raspundere limitata (SRL) imbraca forma unui inscris unic, dar indiferent de
forma actul constitutiv, acesta este un contract intre asociati (sau o declaratie
de vointa in cazul asociatului unic) care da nastere unei noi persoane juridice.

Pentru a fi valid, actul constitutiv trebuie sa contina:

« Datele de identificare ale asociatilor/fondatorilor. Pentru persoane fizice sunt
necesare numele, prenumele, codul numeric personal (CNP), seria si
numarul actului de identitate, domiciliul si cetatenia. Pentru persoane juridice
este necesara denumirea, sediul social, numarul de inregistrare la Registrul
Comertului, codul unic de inregistrare (CUI) si datele reprezentantului legal.
Asociatiile si organizatiile non-profit nu au un numar de inregistrare la
Registrul Comertului asa cum au societatile comerciale, acestea se
inregistreaza la judecatoria din raza teritoriala unde isi au sediul.

« Forma juridica, denumirea si sediul social ale societatii.

o Se va specifica forma juridica aleasa.

o Denumirea societatii, care trebuie sa fie unica la nivel national. Se
obtine in prealabil o dovada de rezervare a denumirii de la ONRC.

o Adresa completda a sediului social, care va fi dovedita cu acte de
proprietate sau privind dreptul de folosinta.

« Obiectul de activitate al societatii.

o Se va mentiona domeniul de activitate si activitatea principala, codificate
conform Clasificarii Activitatilor din Economia Nationala (CAEN).
o De asemenea, se pot include si coduri CAEN secundare.
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o In cazul intreprinderilor sociale, obiectul de activitate trebuie sé fie strans
legat de misiunea sociald. Va fi mentionatd misiunea sociala si
conformarea cu cerintele de obtinere a atestatul de intreprindere sociala
de la AJOFM, iar in cazul intreprinderilor subventionate din fonduri
europene vor fi mentionate aspectele privind activitatea care se aliniaza
cu obiectivele europene. Intreprinderea sociald va include urméatoarele
prevederi in actul constitutiv:

actioneaza in scop social si/sau in interesul general al comunitatii.
aloca minimum 90% din profitul realizat scopului social si rezervei
statutare.

se obliga sa transmita bunurile ramase in urma lichidarii catre una
sau mai multe intreprinderi sociale.

aplica principiul echitatii sociale fata de angajati, asigurand niveluri
de salarizare echitabile, intre care nu pot exista diferente care sa
depaseasca raportul de 1 la 8.

Daca este preconizata si obtinerea certificatului de intreprindere sociala
de insertie de la AJOFM, (dupa obtinerea atestatului de intreprindere
sociala tot de la AJOFM) in acest caz vor trebui incluse si urmatoarele
prevederi aditionale:

intreprinderea va avea, permanent, cel putin 30% din personalul
angajat apartinand grupului vulnerabil, iar timpul de lucru cumulat
al angajatilor vulnerabili va reprezinta cel putin 30% din totalul
timpului de lucru al tuturor angajatilor, stabilit prin contractele
individuale de munca.

intreprinderea are ca scop lupta impotriva excluziunii, discriminarii
si somajului prin insertia socio-profesionala a persoanelor
defavorizate.

intreprinderea se obliga a asigura pentru persoanele angajate care
fac parte din grupul vulnerabil, masuri de acompaniament care sa
asigure insertia profesionala si sociala.

Capitalul social subscris si varsat.

o Valoarea totala a sumei subscrisa si varsata de asociati la infiintare.
Aportul fiecarui asociat la capitalul social (in numerar sau in natura),
numarul si valoarea partilor sociale/actiunilor ce fi revin fiecaruia.

Cota de participare la profit si pierderi a fiecarui asociat.

o In cazul intreprinderilor sociale se va mentiona faptul ca intreprinderea
va aloca minimum 90% din profitul realizat scopului social si rezervei
statutare. Profitul va fi reinvestit in procent de 90% in dezvoltarea
intreprinderii si in scopul realizarii misiunii sociale.

(0]

(o]

POLITICI SOCIA \
MARGARETA )

ITICI SOCIALE

J UDETUL m

B RASOUV ’ ' '
UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA

MUNICIPIUL CODLEA MONDO

CONSULTANTA




B Cofinantat de
NI Uniunea Europeana

Administratorii societatii:

o Datele de identificare ale administratorilor.

o Puterile conferite acestora si daca le exercitd impreuna sau separat.

o Modul in care acestia pot reprezenta si angaja societatea (deplin sau in
mod limitat, necesitatea semnaturii comune pentru anumite acte, etc).

o Durata mandatului administratorilor.

Drepturile si obligatiile asociatilor.

o Dreptul la dividende (participarea la profit).

o Obligatia de a-si asuma pierderile.

o Gradul de participare al fiecarui asociat la profit si la pierderi este
proportional cotei de participare la capitalul social, daca asociatii nu
stabilesc altfel de comun acord.

o Dreptul de vot in Adunarea Generala a Asociatilor (AGA).

Durata de functionare a societatii:

o Aceasta poate fi determinata (pe o perioada specificd) sau
nedeterminata.

Modul de dizolvare si lichidare a societatii:

o Se vor stabili procedurile care vor fi urmate in cazul incetarii activitatii
societatii.

o In cazul intreprinderilor sociale, acestea se obliga sa transmita bunurile
ramase in urma lichidarii catre una sau mai multe intreprinderi sociale.
Echipamentele achizitionate vor fi cedate altor intreprinderi sociale sau
organizatii non-profit care au o misiune sociala si respecta aceleasi
principii.

Prevederi optionale pe care le poate contine actul constitutiv:

Convocarea si functionarea Adunarii Generale a Asociatilor (AGA). Se pot
stabili reguli specifice privind modul de convocare, cvorumul de prezenta si
majoritatea necesara pentru adoptarea hotararilor, mai ales pentru decizii
importante (ex: modificarea actului constitutiv, majorarea capitalului, etc.).
Clauze privind cesiunea partilor sociale:

o Dreptul de preemtiune. Clauza care obliga un asociat ce doreste sa-si
vanda partile sociale sa le ofere mai intai celorlalti asociati, inainte de a
le vinde unei persoane din afara societatii.

o Stabilirea unei proceduri prin care ceilalti asociati trebuie sa fie de
acord cu intrarea unui nou asociat in firma.

Clauze de excludere sau retragere a asociatilor. Se pot stabili conditii

specifice, in afara celor prevazute de lege, in care un asociat poate fi

exclus sau in care se poate retrage din societate.
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Clauze de neconcurenta. Interdictia pentru asociati sau administratori de a
desfasura, in nume propriu sau in contul altcuiva, activitati care fac
concurenta societatii.

Numirea unui auditor financiar. Este obligatorie doar in anumite situatii
prevazute de lege (ex: depasirea unor anumite praguri financiare), dar
poate fi stabilitd voluntar pentru un control suplimentar.

Actul constitutiv se semneaza de catre toti asociati sau de catre

imputernicitii acestora si, in anumite cazuri prevazute de lege (de exemplu, la
aportul in natura a unui imobil), trebuie incheiat in forma autentica la notarul
public. Actul constitutiv se depune la Oficiul National al Registrului Comertului
(ONRC) in vederea inmatricularii societatii comerciale/persoanei juridice. Orice
modificare ulterioara va necesita actualizarea actului constitutiv. Pe site-ul
ONRC puteti gasi si un model de act constitutiv.

Documente necesare pentru inregistrarea intreprinderii la ONRC:

Cererea de inregistrare. Un formular tipizat care se poate descarca de pe
site-ul ONRC sau obtine direct de la ghisee.

Dovada verificarii disponibilitatii si a rezervarii denumirii firmei: Se obtine
online sau la ghiseul ONRC si este valabila o perioada limitata.

Actul constitutiv.

Dovada sediului social. Se poate face printr-un contract de comodat, de
inchiriere sau prin actul de proprietate. Este necesar si acordul vecinilor si
al asociatiei de proprietari daca sediul este intr-un bloc de locuinte.

Copii ale actelor de identitate ale fondatorilor/administratorilor.

Declaratii pe proprie raspundere ale fondatorilor/administratorilor din care
sa rezulte ca indeplinesc conditiile legale pentru a detine aceste calitati.
Declaratia privind beneficiarul/beneficiarii reali ai persoanei juridice.
Dovezile privind plata taxelor legale. Taxa de publicare in Monitorul Oficial
si tariful de registru.

Dovada depunerii capitalului social la o banca, chitanta sau adeverinta
bancara pentru suma de capital subscrisa.

Specimenele de semnatura ale administratorilor, certificate/legalizate.

Depunerea se poate face personal, prin imputernicit cu procura speciala sau
online, prin intermediul portalului de servicii al ONRC, caz in care este necesara
o semnatura electronica calificata. Pentru a consulta legislatia in vigoare si
pentru lista actualizata a documentelor si formularelor actualizate necesare
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inregistrarii persoanei juridice la Oficiul National al Registrului Comertului,
vizitati site-ul oficial al ONRC (www.onrc.ro).

Imediat dupa infiintarea intreprinderii este necesara contractarea serviciilor de
contabilitate, inregistrarea in REGES online (reges.inspectiamuncii.ro) si
angajarea minim a unei persoane cu norma intreaga (8 ore) sau a doua
persoane cu jumatate de norma (4 ore) din prima luna de activitate. Societatile
comerciale (micro-intreprinderile) pentru a beneficia de impozit pe venit de 1%
sau de 3%, au obligatia ca in 30 de zile de |la data inscrisa in Certificatul Unic
de Inregistrare fiscald (CUI) s angajeze minim o persoand cu normé& de 8 ore
sau doua persoane cu norma de 4 ore, in caz contrar societatea va deveni
platitoare de impozit pe profit in cotd de 16%. De asemenea, intreprinderile
sociale subventionate trebuie ca, dupa atestarea ca intreprindere sociala la
AJOFM, sa contracteze angajatii asumati in planul de afaceri intr-o perioada de
timp mentionata in contractul de subventie.

2. Statutul

Statutul unei organizatii este unul dintre documentele care guverneaza
organizarea si functionarea unei intreprinderi, asociatie sau fundatie. Daca
actul constitutiv este documentul prin care membrii fondatori isi manifesta
vointa de a infiinta organizatia, statutul reprezinta legea interna a acesteia,
detaliind regulile specifice de functionare. Statutul detaliaza regulile interne si
modul de functionare al unei organizatii in special daca acestea nu se regasesc
in actul constitutiv. Statutul transpune vointa asociatilor intr-un set coerent de
reguli si principii care sa ghideze activitatea organizatiei.

Similaritati si diferente intre actul constitutiv si statutul intreprinderii:

Actul constitutiv Statutul intreprinderii

Document de infiintare a firmei. Document care reglementeaza functionarea.
Informatii generale despre firma.  Detalii despre reguli interne si organizare.
Baza legala pentru inregistrare. Cadru de operare si organizare interna.

De obicei, un singur document. Poate fi parte din actul constitutiv sau separat.

Situatii in care statutul intreprinderii poate fi un document separat:

e Incazul societatilor pe actiuni, statutul poate fi un document separat care sa
contina detalii si reglementari privind actionarii, drepturile si obligatiile lor,
modalitatile de convocare a adunarilor generale si alte aspecte specifice.
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Pentru asociatii si fundatii, statutul este un document care reglementeaza
activitatile, scopurile si modul de organizare. Acesta este de obicei un
document separat, distinct de actul constitutiv.

Daca o firma decide sa modifice regulile interne sau structura de organizare,
poate face modificari statutului care sa reflecte aceste schimbari. Acest lucru
este frecvent in cazul in care firma se extinde sau isi diversifica activitatile.
In cazul firmelor cu structuri organizationale complexe, statutul poate fi un
document separat pentru a detalia regulile interne, procedurile de luare a
deciziilor si responsabilitatile diferitelor departamente sau divizii.

Anumite legislatii sau reglementari pot impune ca statutul sa fie un document
separat, in special in cazul entitatilor care desfasoara activitati reglementate
sau care sunt supuse unor norme specifice.

In cazul unor colaborari sau parteneriate intre mai multe firme, poate fi
necesar statutul ca document separat pentru a reglementa relatiile dintre
parti, drepturile si obligatiile fiecarei entitati implicate.

Statutul trebuie sa ofere o imagine completa asupra modului in care organizatia
este structurata si cum functioneaza.

Continutul obligatoriu include:

1. Elementele de identificare din actul constitutiv. Se reiau explicit elementele

de baza precum numele, forma juridica si sediul organizatiei.

2. Detaliere privind scopul si obiectivele. Aceasta sectiune descrie misiunea

organizatiei.

o Scopul reprezinta finalitatea generala, idealul pentru care a fost creata
organizatia (de exemplu, "promovarea educatiei ecologice").

o Obiectivele sunt pasii concreti si masurabili prin care se urmareste
atingerea scopului (de exemplu, "organizarea a 5 ateliere de reciclare
pentru elevi in primul an", "plantarea a 2000 de puieti").

o Incazul intreprinderilor sociale, obiectul de activitate trebuie sa fie strans
legat de misiunea sociala. Va fi mentionatd misiunea sociala si
conformarea cu cerintele de obtinere a atestatul de intreprindere sociala
de la AJOFM, iar in cazul intreprinderilor subventionate din fonduri
europene vor fi mentionate aspectele privind activitatea care se aliniaza

cu obiectivele europene. Aceleasi mentiuni ca si in actul constitutiv.

3. Patrimoniul initial si sursele de venit.

o Se detaliaza patrimoniul initial sau capitalul social.
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o Sursele de venit sau mijloacele financiare. Se enumera modalitatile prin
care organizatia isi va finanta activitatea, venituri din activitati economice

, cotizatii ale membrilor, sponsorizari, finantari nerambursabile, samd.

o In cazul intreprinderilor sociale se va mentiona faptul ca intreprinderea
va aloca minimum 90% din profitul realizat scopului social si rezervei
statutare. Profitul va fi reinvestit in procent de 90% in dezvoltarea
intreprinderii si in scopul realizarii misiunii sociale.

4. Organele de conducere, administrare si control.

o Se enumera organe precum adunarea generala si consiliul director.

o Se specifica atributiile fiecarui organ in parte (de exemplu, adunarea
generala aproba bugetul, consiliul director implementeaza strategia).

o Se stabileste modul de alegere si revocare a membirilor.

5. Drepturile si obligatiile membrilor.

o Se definesc conditiile pentru a deveni membru.

o Se enumera drepturile membirilor.

o Se enumera obligatile membrilor (ex: participarea la intalniri si activitati,
respectarea statutului).

6. Modul de dobandire si pierdere a calitatii de membru. Se descriu procedurile
de admitere a noilor membri, precum si situatile care duc la incetarea
acestei calitati (retragere, excludere, deces).

7. Destinatia bunurilor in caz de dizolvare.

o Statutul trebuie sa prevada in mod obligatoriu ce se va intdmpla cu
patrimoniul organizatiei dupa ce aceasta se dizolva si se lichideaza,
respectand prevederile legale. Dupa achitarea datoriilor si obligatiilor
fiscale, bunurile ramase pot fi distribuite asociatilor proportional cu cotele
de participare la capitalul social.

o In cazul intreprinderilor sociale, acestea se obliga sa transmita bunurile
ramase in urma lichidarii catre una sau mai multe intreprinderi sociale.
Echipamentele achizitionate vor fi cedate unor intreprinderi sociale sau
organizatii non-profit care au o misiune sociala si respecta aceleasi
principii.

Statutul este necesar asociatilor pentru Tinscrierea in Registrul
Asociatiilor si Fundatiilor alaturi de actul constitutiv si se depune la judecatoria
in a carei circumscriptie teritoriala se afla sediul organizatiei pentru a obtine
personalitate juridica. Orice modificare ulterioara a prevederilor statutare
trebuie, de asemenea, aprobata de consiliul administrativ al organizatiei si
inregistrata la instanta judecatoreasca.
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3. Manifestul

Acesta este o declaratie de principii care defineste clar scopul existentei unei
organizatii. Are un caracter indrumator si are in principal menirea de a reaminti
conducerii directia in care organizatia trebuie sa se indrepte. In momentele
grele, cand deciziile nu sunt usor de luat.

Manifestul unei intreprinderi sociale este declaratia sa publica de valori,
viziunea sa etica si angajamentul sau ferm fata de scopul asumat si fata de
societate. Poate fi considerat sufletul organizatiei, o busola morald care
ghideaza fiecare decizie, actiune si strategie.

Spre deosebire de statut, care este un document juridic si procedural,
manifestul este un document de identitate si comunicare. El nu descrie cum se
voteaza in adunarea generala a actionarilor, ci de ce exista acea adunare
generala si care sunt principiile care ii vor ghida deciziile. Un manifest puternic
este concis, clar, angajat si autentic. Structura sa ar trebui sa reflecte
angajamentele cheie ale intreprinderii sociale.

Manifestul unei intreprinderi sociale cuprinde:

« Problemele sociale sau de mediu pe care intreprinderea urmareste sa le
abordeze/ rezolve. O descriere clara a nevoii sociale pe care organizatia o
abordeaza in mod direct. Angajamentul social si o declaratie explicita privind
reinvestirea profitului in sprijinul misiunii.

. Viziunea asupra viitorului. In ce fel vrea s& influenteze societatea. O
declaratie care descrie lumea pe care intreprinderea doreste sa o creeze.

« Principiile fundamentale privind valorizarea capitalului uman. Aplicarea
egalitatii de sanse si toleranta zero fata de orice forma de discriminare. Toate
procesele, de la angajare la promovare, trebuie bazate pe merit, competenta
si potential, indiferent de alte aspecte si particularitati ale indivizilor.

« Angajamentul pentru dezvoltare durabila si protectia mediului. Aici se
detaliaza abordarea holistica a sustenabilitatii.

« Felul in care vrea sa actioneze si principiile non-negociabile pe care le va
respecta.

o Cum fisi va masura succesul in afara profitului financiar. Cum defineste
impactul pozitiv.
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« Angajamentul pentru responsabilitate si transparenta. Publicarea periodica
a unui raport privind progresul in realizarea obiectivelor, alaturi de impactul
social si de mediu.

Scopul intern al unui manifest este de a alinia si inspira echipa, angajati,
voluntari si parteneri, asigurandu-se ca toti lucreaza pentru aceeasi misiune
fundamentala.

Pe plan extern ajuta la consolidarea increderii oferind transparenta in relatia cu
clientii, beneficiarii, finantatorii si comunitatea in general, avand de asemenea
potentialul de a diferentia intreprinderea. Oricare abatere de la principiile,
angajamentele si obiectivele asumate in manifest poate semnaliza inceputul
sfarsitului pentru intreprindere in forma definita de acesta.

Din punct de vedere social poate fi sustinuta echitatea si incluziunea. Vor fi
oferite locuri de munca incluzive, cu o salarizare echitabila si oportunitati egale,
cu precadere pentru persoanele din grupuri vulnerabile. Scopul trebuie sa fie
de a construi punti in comunitate si de a sustine dezvoltarea capitalului uman.

Reafirmarea angajamentului pentru minimizarea amprentei ecologice a
activitatilor proprii, masurile ce vor fi luate in sprijinul imunizarii climatice,
implementarea principiilor economiei circulare, utilizarea de ambalaje
reciclabile, asigurarea longevitatii produselor atat prin accentul pe durabilitate
cat si prin posibilitatile de reparare si reutilizare oferite. Se va prioritiza utilizarea
energiei din surse regenerabile, utilizarea de echipamente eficiente energetic
si nepoluante, aprovizionare locala pentru a reduce emisiile asociate activitatii
de transport. Modul de sustinere si mobilizare a eforturilor privind
sustenabilitatea pe plan local, atat prin contracte de colaborare cu alte
organizatii cat si prin promovare sustenabila in raport cu mediul.

Aceasta declaratie manifest nu este un document legal ci un compas menit sa
ajute la mentinerea directiei dorite pentru organizatie, directie de la care
fondatorii nu doresc sub nici o forma sa se abata. Ajuta la mentinerea traiectoriei
catre obiectivele pe termen lung, atat privitor la conducerea organizatiei cat si
in cadrul activitatilor desfasurate. Afisarea acestei declaratii de principii in biroul
administrativ si nu numai poate facilita luarea celor mai bune decizii fara a
pierde din vedere ceea ce conteaza.
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4. Regulamentul intern

Regulamentul intern al unei intreprinderi sociale reprezinta un document
obligatoriu care stabileste cadrul de functionare si normele de conduita in cadrul
organizatiei. Pe langa elementele standard prevazute de Codul Muncii, acesta
trebuie sa reflecte si sa sustina misiunea sociala si principiile specifice care
guverneaza acest tip de entitate. Potrivit legislatiei in vigoare, in special a Legii
nr. 219/2015 privind economia sociala si a Codului Muncii, regulamentul intern
este un act juridic al angajatorului, elaborat cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor, prin care se stabilesc reguli concrete privind
organizarea si disciplina muncii.

Regulamentul intern al unei intreprinderi sociale este un document
personalizat, adaptat specificului activitatii si, mai ales, scopului sau social.
Acesta nu este atat un instrument administrativ cat si o declaratie a valorilor si
a angajamentului intreprinderii fatéd de angajati si beneficiari. Rolul sau este de
a asigura un mediu de lucru echitabil, transparent si motivant, care sa contribuie
la indeplinirea atat a obiectivelor economice, cét si a celor sociale.

Orice regulament intern din Romania, inclusiv cel al unei intreprinderilor sociale,

trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu urmatoarele sectiuni:

« Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca. Proceduri specifice
pentru prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

« Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei
forme de incalcare a demnitatii. Masuri concrete pentru asigurarea unui
tratament egal pentru toti angajatii si sanctiuni pentru orice forma de hartuire
sau discriminare.

o Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor. O detaliere a
responsabilitatilor fiecarei parti in cadrul relatiei de munca.

o Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de
munca, a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor. Pasii pe
care un angajat ii poate urma in cazul unor nemultumiri.

« Reguli concrete privind disciplina muncii. Norme de comportament la locul
de munca, programul de lucru, utilizarea resurselor intreprinderii, s.a.m.d.

« Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile. O lista clara a faptelor care
constituie abateri si a sanctiunilor corespunzatoare.

« Reguli referitoare la procedura disciplinara. Etapele cercetarii disciplinare,
dreptul la aparare al salariatului si caile de contestare a sanctiunilor.
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Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.
Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor.

Reguli referitoare la preaviz. Termenele si conditiile acordarii preavizului in
cazul incetarii contractului de munca.

Informatii cu privire la politica generala de formare a salariatilor, daca exista.

Pe langa aceste prevederi generale, regulamentul intern al unei intreprinderi
sociale ar trebui sa includa si clauze care sa reflecte caracterul sau special,
derivat din legea economiei sociale:

Misiunea si viziunea sociala a intreprinderii. O descriere clara a scopului
social, a grupurilor vulnerabile sprijinite si a impactului urmarit in comunitate.
Modalitatile concrete prin care principiile echitatii sociale si ale solidaritatii se
aplica in relatiile de munca, in politica salariala si in distribuirea beneficiilor.
Mentionarea explicita a obligatiei legale de a aloca minimum 90% din profitul
realizat scopului social si rezervei statutare. Se pot detalia tipurile de
investitii sociale care vor fi finantate.

Procedurile prin care angajatii, in special cei din grupurile vulnerabile, pot
participa la procesul decizional si sunt implicati in luarea deciziilor, in
conformitate cu principiile de guvernanta democratica si participativa.
Masuri specifice de sprijin pentru angajatii din grupuri vulnerabile (in cazul
intreprinderilor sociale de insertie). Detalierea serviciilor de acompaniament,
consiliere, formare profesionala si orice alte masuri menite sa faciliteze
integrarea socio-profesionala a acestora.

Proceduri privind publicarea rapoartelor de activitate si a celor financiare,
pentru a asigura transparenta fata de angajati si comunitate.

Un cod de etica si conduita. Un set de valori si principii etice care sa ghideze
comportamentul tuturor celor implicati in activitatea intreprinderii, subliniind
angajamentul fata de responsabilitatea sociala si de mediu.

Includerea acestor elemente specifice aliniaza regulamentul la cerintele

legale. Ca instrument de management, regulamentul intern consolideaza
cultura organizationala, motiveaza angajatii si demonstreaza angajamentul
autentic al intreprinderii fata de misiunea sa.

5. Realizarea angajarilor

Toate ocurile de munca vacante/ocupate se vor declara in platforma Platforma
Unica de Livrare Servicii a ANOFM (puls.anofm.ro).
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Dosarul de personal al unui angajat in Romania trebuie sa contina o serie de
documente obligatorii, conform legislatiei in vigoare. Acestea sunt esentiale
pentru nregistrarea corecta a raportului de munca si pentru a fi in conformitate
cu cerintele legale.

Documente necesare pentru dosarul de angajare:

Copie a actului de identitate al persoanei angajate. Carte de identitate sau
pasaport.

Copii ale actelor de studii. Diplome de absolvire, certificate de calificare sau
alte documente care atesta pregatirea profesionala.

Avizul medicului de medicina muncii. Cunoscut si sub denumirea de fisa de
aptitudini, acest document confirma ca angajatul este apt pentru postul
respectiv. Acest document trebuie actualizat anual.

Contractul individual de munca. Semnat de ambele parti, acesta este
documentul de baza care stabileste relatia de munca.

Informare asupra locului de munca.

Fisa postului. Anexa la contractul de munca, aceasta descrie in detaliu
atributiile si responsabilitatile angajatului.

Declaratie pe proprie raspundere a angajatului privind persoanele aflate in
intretinere, pentru a beneficia de deduceri personale.

Adeverinta de la angajatorul precedent din care sa rezulte numarul de zile
de concediu medical si salariul realizat in ultimele 6 luni (va fi necesara
pentru calculul indemnizatiei de concediu medical in primele 6 luni de la
angajare).

Curriculum Vitae.

Acordul/nota de informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.
Extras de cont bancar, pentru virarea salariului.

Alte documente ce pot fi incluse in dosar:

Cazier judiciar, obligatoriu pentru anumite functii.

Copie a certificatului de nastere si, dupa caz, a certificatului de casatorie.

O declaratie in care mentioneaza unde are functia de baza pentru
persoanele care detin mai multe contracte de munca.

Copii ale certificatelor de nastere ale copiilor sau acte doveditoare pentru
alte persoane aflate in Tintretinere, pentru acordarea deducerilor
corespunzatoare (daca angajatul are contractul de munca curent pe functia
de baza).

Recomandari de la locurile de munca anterioare.
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« Copie a permisului de conducere daca postul ocupat implica utilizarea unui
autovehicul de serviciu.

« Acte aditionale pentru oricare modificare a contractului de munca (de
exemplu, schimbarea functiei, a salariului, perioadei contractuale, etc).

« In cazul intreprinderilor sociale subventionate, pot fi incluse in dosarul de
personal si alte documente specificate in procedura de angajare a resurselor
umane detaliata in manualul de implementare pentru intreprinderi sociale
pus la dispozitia beneficiarilor de subventie.

o« Daca este cazul, documente care atesta incadrarea in categoria de
vulnerabilitate (certificat de handicap, ancheta sociala).

La incetarea unui contract individual de munca, angajatorul trebuie sa elibereze

salariatului urmatoarele documente:

e adeverinta care sa ateste activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii,
salariul, vechimea in munca si in specialitate,

e extras REGES, utilizand platforma online (reges.inspectiamuncii.ro),

e adeverinta cu concediile medicale si veniturile realizate,

e decizie de incetare a contractului de munca/ acordul partilor.

Este important de mentionat ca angajatorul are obligatia de a pastra dosarul
personal al fiecarui salariat in bune conditii la sediul firmei si de a-l prezenta
inspectorilor de munca la solicitarea acestora.

Dosarul de personal al unui angajat trebuie sa contina si documente specifice
privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR). Angajatorul, in calitatea
sa de operator de date, prelucreaza datele personale ale angajatilor si trebuie
sa faca acest lucru in mod legal si transparent.

Principalele documente legate de protectia datelor care se reqgasesc, de requla,
la dosarul angajatului sunt:

a) Nota de Informare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Prin intermediul acestei note, angajatul este informat cu privire la:

« Ce date personale sunt colectate, nume, CNP, adresa, date din actul de
identitate, date bancare, date despre studii, date din fisa de aptitudini, etc.

« Scopul prelucrarii in sensul ca datele sunt colectate pentru incheierea si
executarea contractului individual de munca, pentru obligatii legale ale
angajatorului (plata taxelor, raportari catre autoritati), pentru administrarea
benéeficiilor, etc.
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o Temeiul legal al prelucrarii care poate fi contractul de munca, o obligatie
legala a angajatorului sau, in cazuri specifice, consimtamantul angajatului.

» Perioada pentru care datele vor fi pastrate, de obicei pe durata contractului
si o perioada dupa incetarea acestuia, conform obligatiilor legale.

o Drepturile angajatului, dreptul la informare, la acces, la rectificare, la
restrictionarea prelucrarii si dreptul de a depune o plangere.

Semnarea acestei note de catre angajat, este solicitata de angajator pentru ca
acesta sa poata demonstra ca si-a indeplinit obligatia de informare.

b) Formularul de consimtaméant

Prelucrarea datelor necesare pentru executarea contractului de munca (ex:

date pentru plata salariului) sau pentru indeplinirea unei obligatii legale (ex: date

pentru reges/revisal) nu necesita consimtamantul angajatului. Consimtamantul

devine necesar atunci cand angajatorul doreste sa prelucreze date in scopuri

care nu deriva direct din contract sau lege. Angajatul trebuie sa isi dea acordul

in mod expres, liber si informat pentru situatii precum:

« Utilizarea fotografiei angajatului online sau in materiale de marketing.

« Monitorizarea video in alte zone decat cele unde este justificata de un
interes legitim (ex: paza bunurilor).

« Colectarea unor date care nu sunt strict necesare pentru raportul de munca.

c) Act aditional la contractul individual de munca

O alta abordare este includerea unei anexe sau a unui act aditional la contractul
de munca, care sa detalieze aspectele legate de prelucrarea datelor personale,
indeplinind astfel rolul notei de informare. in dosarul fiecarui angajat trebuie sa
existe dovada ca acesta a fost corect si complet informat cu privire la modul in
care 1i sunt prelucrate datele personale, iar cel mai adesea, aceasta dovada
este nota de Informare, semnata de luare la cunostinta.

6. Nota de informare privind prelucrarea datelor

Nota de informare GDPR pentru angajati este un document prin care un
angajator (numit in legislatie operator de date) isi informeaz& angajatii
(persoanele vizate) cu privire la modul Tn care le sunt prelucrate datele cu
caracter personal. Scopul sau fundamental este asigurarea transparentei, un
principiu de baza al Regulamentului (UE) 2016/679. Este documentul prin care
compania comunica ce date personale colecteaza, in ce scop, temeiul legal,
perioada de pastrare a datelor, cine va avea acces la date si drepturile pe care
le are persoana angajata cu privire la datele sale.
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Acest document trebuie sa fie prezentat fiecarui angajat, de regula la momentul
angaijarii si trebuie sa fie disponibil pentru consultare pe toata durata relatiei de
munca (pe intranetul companiei sau la departamentul de resurse umane).

Nota de informare trebuie sa fie concisa, transparenta, inteligibila, folosind un

limbaj clar si simplu. Continutul minim obligatoriu este urmatorul:

a) ldentitatea operatorului si datele de contact.

« Cine este compania care prelucreaza datele. Denumirea completa a
angajatorului, adresa sediului social, codul unic de inregistrare.

« Datele de contact ale persoanei responsabile cu protectia datelor, daca
angajatorul are obligatia legala de a numi unul, pentru ca angajatii sa il poata
contacta direct.

b) Scopurile prelucrarii datelor. Trebuie listate, in mod clar si explicit, toate

motivele pentru care compania colecteaza si utilizeaza datele personale ale

angajatilor. Exemplele includ:

« Managementul resurselor umane, plata salariilor.

« Respectarea obligatiilor legale de transmiterea a datelor catre autoritati.

« Securitate si sanatate in munca, evidenta controalelor medicale.

« Managementul performantei, evaluari profesionale, planuri de dezvoltare.

« Securitatea fizica si IT, supraveghere video in anumite zone (cu respectarea
legii), monitorizarea accesului la sistemele informatice.

« Comunicare interna, publicarea datelor de contact in interiorul companiei.

c) Temeiul juridic al prelucrarii.

Pentru fiecare scop mentionat trebuie indicat temeiul legal care permite

prelucrarea. In contextul relatiei de munca, cele mai comune temeiuri sunt:

« Contractul individual de munca ca temei pentru prelucrarea datelor.

« Prelucrarea este necesara pentru a respecta codul muncii/ codul fiscal.

« Interesul legitim al operatorului. Se poate invoca pentru scopuri precum
securitatea sediului (supraveghere video) sau managementul retelei IT, cu
conditia sa nu prevaleze interesele sau drepturile si libertatile angajatului.

o Consimtaméantul persoanei vizate. Pentru prelucrari precum publicarea
fotografiei angajatului pe site-ul public al companiei.

d) Categoriile de date cu caracter personal prelucrate. Se specifica ce tipuri de
date sunt colectate:

« Date de identificare, nume, prenume, CNP, serie si numar Cl, adresa.

« Date de contact, numar de telefon, adresa de e-mail.

« Date financiare, cont bancar (IBAN), informatii salariale.
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« Date privind formarea profesionala, diplome, certificate, istoric profesional
(CV).

« Date privind starea de sanatate, certificate medicale pentru concedii, avizul
de la medicina muncii (acestea sunt date sensibile si necesita protectie).

« Alte date precum imagini din sistemul video, date de localizare (pentru
masinile de serviciu cu GPS), etc.

e) Destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor. Trebuie specificat cine

are acces la datele angajatului:

« Departamente interne, resurse umane, financiar-contabil, management.

« Autoritati publice, ANAF, ITM, casa de pensii, CNAS.

« Furnizori externi care prelucreaza date in numele companiei (ex: firma care
asigura servicile de salarizare, furnizorul de servicii SSM, furnizorul
platformei IT).

f) Transferul de date catre o tara terta.
Daca datele sunt transferate in afara UE sau a Spatiului Economic European,
trebuie mentionat acest lucru si precizate garantiile de protectie a datelor.

g) Perioada de stocare a datelor.

Se specifica durata pentru care vor fi pastrate datele. Aceasta trebuie sa fie

limitata la perioada necesara indeplinirii scopurilor. De exemplu:

« Datele din dosarul de personal se pastreaza conform legislatiei Arhivelor
Nationale (ex: 75 de ani pentru statele de plata).

. anegistrérile video se pastreaza, de regula, maximum 30 de zile.

h) Drepturile angajatului.

Nota trebuie sa informeze angajatul ca are urmatoarele drepturi:

« Dreptul la informare si acces. Dreptul de a obtine o confirmare ca datele sale
sunt prelucrate si de a primi o copie a acestora.

» Dreptul la rectificare. Dreptul de a corecta datele inexacte sau incomplete.

« Dreptul de a solicita stergerea datelor daca nu mai sunt necesare.

o Dreptul de a solicita limitarea prelucrarii datelor in anumite situatii.

« Dreptul la portabilitatea datelor. Dreptul de a primi datele intr-un format
structurat si de a le transmite altui operator.

« Dreptul de a se opune prelucrarii bazate pe interesul legitim.

o Dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate, inclusiv crearea
de profiluri.

« Dreptul de a depune o plangere. Angajatul trebuie informat cu privire la
dreptul sau de a depune o plangere la Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP).
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7. Instructajul pentru sanatate si securitate in munca (SSM)

Angajatorul are obligatia conform legii, sa asigure angajatilor securitatea si
sanatatea in munca. Pentru aceasta se apeleaza la firme autorizate care
intocmesc dosarele de evaluare a riscurilor si efectueaza instructajul angajatilor
(la angajare si periodic — instructaj evidentiat in fisele de protectia muncii si cele
pentru situatii de urgenta).

Pentru orice nelamuriri legate de informatiile prezentate va rugam sa ne
contactati la adresa de e-mail fecid.office@gmail.com.
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