Regulamentele interne ale unei organizatii
Regulamentul de ordine interioara

La data de 3 octombrie 2020, Codul Muncii a fost modificat de Legea nr. 213 din 30 septembrie 2020,
publicata in Monitorul Oficial nr. 893 din 30 septembrie 2020.

Tn urma modificarii, a fost completatd structura Regulamentului intern al unei organizatii prin aducerea
obligativitatii existentei procedurii de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca,
alaturi de procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatjilor individuale ale salariatjlor.

Regulamentul de ordine interioara (ROI) este un izvor specific al dreptului muncii care reglementeaza
in mod concret, in baza legislatiei muncii i problemele de ordin disciplinar din cadrul unitatii respective.

Regulamentul intern este documentul unei organizatii care se intocmeste de catre angajator, cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatilor, se intocmeste si se aproba de catre
conducerea organizatiei si este afisat in mod obligatoriu in cadrul unitatii respective.

Cu toate ca legislatia muncii l-a denumit Regulament intern (RI), consider ca denumirea stabilita prin
legislatia muncii este improprie deoarece orice regulament al unei organizatii este intern, inclusiv
Regulamentul de organizare si functionare (ROF).

ROF cuprinde in principal detalierea structurii organizatiei si nu trebuie confundat cu RI.

Regulamentul intern, conform Codului muncii reprezinta actul intern al unei organizatji prin care se
stabilesc, in conformitate cu prevederile legale, indatoririle salariatilor, masurile ce se impun in vederea
organizarii muncii si asigurarii disciplinei muncii, recompensele si sanctiunile, modul de cercetare al
abaterilor disciplinare si procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare.

Aceste prevederi sunt obligatorii atat pentru salariati, voluntari cat si pentru parintj, elevi, ucenici si
persoane delegate/detasate in organizatie si chiar si pentru angajator.

Angajatorul are obligatia de informare a salariatilor si persoanelor mai sus mentionate cu privire la
continutul regulamentului intern.

Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se stabileste
prin contractul colectiv de munca aplicabil sau, dupa caz, prin continutul regulamentului intern.

Orice modificare ce intervine in continutul regulamentului intern este supusa procedurilor de informare
prevazute la art. 243 din Codului Muncii actual.

Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile regulamentului intern, in
masura in care face dovada incalcarii unui drept al sau.

Controlul legalitatii dispozitiilor cuprinse in regulamentul intern este de competenta instantelor
judecatoresti, care pot fi sesizate in termen de 30 de zile de la data comunicarii de catre angajator a
modului de solutionare a sesizarii formulate potrivit articolul 245, alin. (1) din Codului Muncii actual.

in cazul angajatorilor nou infiintati, conducerea are obligatia adoptarii regulamentului in termenul de 60



de zile, termen ce incepe sa curga de la data dobandirii personalitatii juridice. n cadrul termenului de
angajator intra chiar si organizatiile non-guvernamentale ( asociatii si fundatii).

Odata adoptat si publicat, regulamentul intern produce efecte obligatorii.

Atentie: Angajatorul are obligatia de a lua orice masuri necesare in scopul prevenirii si combaterii
actelor de hértuire morala la locul de munca, inclusiv prin prevederea in regulamentul intern al unitatii
de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte sau fapte de hartuire morala la locul de
munca.

Neindeplinirea de catre angajator a acestor obligatii constituie contraventie si se sanctioneaza cu
amenda de la 30.000 lei la 50.000 lei (a se vedea art.2 alin.(5"5) si art.26 alin.(1"2) lit.a) din O.G.
nr.137/2000, republicata).

Regulamentul intern, potrivit Codului Muncii actual, poate cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

* Dispozitii generale

« Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca
* Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

* Reguli privind protectia, igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

* Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al inlaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii

* Reguli concrete privind disciplina muncii in cadrul angajatorului

* Reguli referitoare la procedura disciplinara, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

* Masuri de protectie sociala reglementate de O.U.G. nr. 96/2003, actualizata

+ Masuri in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca reglementate de
0.G. nr. 137 / 2000, republicata

* Procedura de solutionare pe cale amiabila a conflictelor individuale de munca

* Procedura de solutionare a cererilor sau reclamatiilor individuale ale salariatilor

+ Criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor

+ Modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice

* Protectia datelor cu caracter personal

* Regimul muncii de acasa/telemunca

* Dispozitii finale

Regulamentul intern poate cuprinde si prevederi specifice. Spre exemplu, in domeniul scolar,
regulamentul intern poate cuprinde prevederi privind:

* accesul, paza si siguranta in scoli

* prevenirea si combaterea traficului si consumului ilicit de droguri

* proceduri de monitorizare permanenta privind prevenirea introducerii $i comercializarii produselor
etnobotanice in perimetrul scolii

* reguli privind parasirea unitatii scolare de catre elevi, in mod organizat, in timpul orelor de curs

* reglementarea programului after school, step by step

* regimul muncii de acasa/telemunca prin predarea on line

« diverse proceduri specifice.

Regulamentul de organizare si functionare



Generalitati privind structura si functionarea unei organizatii

Sa nu uitdm ca noi, ca indivizi, cu totii facem parte din diverse organizatii; ne nastem, traim si murim in
cadrul unor organizatii.

Organizatiile sunt sisteme complexe, bazate in primul rand pe unitatea unei grupari umane, care
marseaza spre acelasi punct impreuna, avand ca obiectiv comun indeplinirea scopului propus.

Cu cét rezultatul este vizibil mai curand cu atét vom spune despre aceasta organizatie ca si-a optimizat
resursele intr-o maniera eficienta.

Organizarea si functionarea unei organizatii implica printre altele:

+ stabilirea atributjilor intregii organizatiei si departajarea acestora pe criterii comparabile prin stabilirea
unor structuri organizatorice (compartimente, birouri), in regulamentul de organizare si functionare;

« stabilirea unor criterii de performanta pe unitate si pe fiecare structura organizatorica;

+ stabilirea cantitatii/normei de munca pe unitate si pe fiecare structura organizatorica in raport cu
cerintele de performanta;

* exprimarea adecvata a normelor de munca, ,in functie de caracteristicile procesului de productie sau
de alte activitati ce se normeaza”, ,sub forma de norme de timp, norme de productie” etc. si pentru tof
salariatji;

* exprimarea adecvata a salarizarii — in acord sau in regie — dupa cum a fost exprimata norma de
munca pentru diferite posturi;

« identificarea necesarului de posturi pe unitate;

* proiectarea fiselor de post;

* asigurarea permanenta (exclusiv de catre angajator) a conditiilor tehnice si organizatorice avute in
vedere la elaborarea normelor de munca, precum si la stabilirea criteriilor de performanta in raport cu
acestea;

* organizarea $i conducerea activitatii unitatii din perspectiva unor reguli clare in regulamentul de
organizare si functionare si in regulamentul intern, a unui climat de lucru si de conducere adecvat
performantei si sanatéatji fizice si psihice in munca.

Mediul intern al organizatiei reuneste totalitatea factorilor care influenteaza in mod direct activitatea
organizatiei. Mediul intern cuprinde:

* resursele organizatiei;

* organizarea interna (structura organizatorica a firmei si subsistemul informational);

* managementul superior;

* mixul de marketing (piata, produs, promovare, pret).

Sistemul organizatoric al unei unitati reuneste doua categorii principale de organizare:

* organizarea formalg;

* organizarea informala.

Organizarea formala reuneste totalitatea elementelor organizatorice stabilite de managementul
organizatiei si consemnate in documente cum ar fi:

* regulamentul de organizare si functionare;

* organigramele;

* descrierile de funcitii si descrierile de posturi.
Organizarea formala este structurata pe doua coordonate:



* organizarea procesuala;
* organizarea structurala.
Organizarea procesuala cuprinde:

« functiuni;
* activitati;
+ atributji;
* sarcini.

Organizarea structurala se reflectd in structura organizatorica a firmei si are in componenta
urmatoarele elemente:

* postul;

* functia;

* nivelul ierarhic;

+ compartimentul;

* ponderea ierarhica;

* relatiile organizatorice.

Organizarea informala este asociata organizarii formale si se refera la contactele si interactiunile
umane cu caracter organizatoric care apar i se dezvolta in mod spontan si natural intre membrii unei
organizatji.

Relatiile organizatorice surprind raporturile care se stabilesc intre posturi, functii si compartimente
existente intr-o organizatje.

Relatjile organizatorice pot fi:

* relatii de autoritate;
* relatii de cooperare;
* relatii de control.

Relatjile de autoritate pot fi, la randul lor:

* relatji ierarhice;
* relatii functionale;
* relatii de stat major.

Relatiile ierarhice se stabilesc intre titularii posturilor manageriale si cei ai posturilor de executie,
precum si intre titularii unor posturi manageriale situate pe niveluri ierarhice diferite.

Relatjile funcionale se stabilesc intre doud compartimente ale firmei, unul dintre acestea avand
autoritate functionala asupra celuilalt si se concretizeaza in transmiterea de indicatji si proceduri din
domeniul sau de activitate.

Relatjile de stat major apar atunci cand unor persoane sau grupuri de persoane li se deleaga de catre
un manager sarcina solutionarii unor probleme care afecteaza obiectivele unuia sau mai multor
compartimente.



Relatiile de cooperare se stabilesc intre posturi situate pe acelasi nivel ierarhic, care apartin insa unor
compartimente diferite. Acest tip de relatji organizatorice faciliteaza solutionarea operativa a unor
probleme ce apar in firma cu o anumita periodicitate.

Relatiile de control se stabilesc intre doua compartimente, unul dintre acestea avand competenta de
control asupra celuilalt (spre exemplu, relatia dinte compartimentul tehnic al calitatii produselor si 0
sectie de fabricatje).

Principalele documente de formalizare a structurii organizatorice sunt:

* regulamentul de organizare si functionare;
* organigrama;

* descrierile de funciji;

* descrierile de posturi.

Organigrama este o reprezentare grafica a structurii organizatorice cu ajutorul anumitor simboluri i pe
baza unor reguli specifice.

Organizatiile utilizeaza trei tipuri principale de organigrame:

« organigrame piramidale (cel mai frecvent folosite);
+ organigrame ordonate de la stanga la dreapta;
* organigrame circulare.

Descrierile de functii cuprind elementele definitorii pentru fiecare functie din organizatie. O descriere de
functie cuprinde:

* denumirea funcfjei;
* obiectivele functiei;
« principalele relatji organizatorice stabilite intre functia respectiva si celelalte funciii din organizatie.

Descrierile de posturi cuprind:

* denumirea posturilor;

* obiectivele individuale ale posturilor;

* sarcinile, competentele si responsabilitatile circumscrise posturilor;
« cerintele specifice ale posturilor.

Descrierea de functie cuprinde:

* denumirea functiei;

* obiectivele functjei;

* principalele relatii organizatorice stabilite intre functia respectiva si celelalte functii din organizatie.
Descrierile de posturi cuprind:

* denumirea posturilor;

* obiectivele individuale ale posturilor;

* sarcinile, competentele si responsabilitatile circumscrise posturilor;
* cerintele specifice ale posturilor.



Regulamentul intern al unei organizatii

Codul muncii reglementeaza, expres, doar problematica regulamentului intern (art. 241- 246), ca si act
obligatoriu, nu si a regulamentului de organizare si functionare.

Regulamentul de ordine interioara (ROI) este un izvor specific al dreptului muncii care reglementeaza
in mod concret, in baza legislatiei muncii si problemele de ordin disciplinar din cadrul unitaji respective.

Regulamentul intern (sau Regulamentul de ordine interioara) este documentul unei organizatji care se
intocmeste de catre angajator, cu consultarea sindicatului sau a reprezentantilor salariatjlor, se
intocmeste si se aproba de catre conducerea organizatiei si este afisat in mod obligatoriu in cadrul
unitatji respective.

Regulamentul intern (descris aici), conform Codului muncii reprezinta actul intern al unei organizatji prin
care se stabilesc, in conformitate cu prevederile legale, indatoririle salariatjlor, masurile ce se impun in
vederea organizarii muncii si asigurarii disciplinei muncii, recompensele si sanctiunile, modul de
cercetare al abaterilor disciplinare si procedura aplicarii sanctiunilor disciplinare.

Regulamentul de organizare si functionare

Regulamentul de organizare si functionare (ROF) cuprinde in principal detalierea structurii organizatiei
si nu trebuie confundat cu Regulamentul intern.

Din analiza art. 40 alin. (1) lit. a) din Codul muncii (si nu numai) rezulta, insa, si obligativitatea intocmirii
Regulamentului de organizare si functionare.

In unitatile de stat, ROF se stabileste prin act normativ, fiind reglementat expres.

Angajatorul privat are dreptul, nu obligatia intocmirii acestuia, iar inspectorul de munca nu va putea
pretinde prezentarea acestui document si nu va putea sanctiona angajatorul care nu l-a elaborat.

Totusi, intocmirea ROF poate fi extrem de utila, indeosebi in cazul companiilor de dimensiuni medii si
mari, deoarece:

« fundamenteaza fisele posturilor;

* cuprinde statul de functji si organigrama organizatiei;

+ va putea fi folosit in ipoteza unei concedieri colective, pentru identificarea posturilor care se
desfiinteaza;

* reprezinta expresia personalitatii juridice a angajatorului.

Regulamentul de organizare si functionare este cunoscut si sub denumirea de ,manualul organizarii” si
cuprinde doua sectjuni.

In prima dintre acestea sunt cuprinse datele de identificare a firmei, profilul si obiectul de activitate,
organigrama generala, precum si organismele de management participativ.

Cea de a doua sectiune se constituie intr-o prezentare detaliata a principalelor subdiviziuni
organizatorice ale firmei (departamente, compartimente, servicii si birouri).

ROF priveste mai putin raportul dintre angajator si salariatj, ci vizeaza mai mult structura interna a



unitatii angajatoare.

Prin ROF se stabilesc, potrivit prevederilor legale, structura generala a unitatii, compartimentele de
lucru (atelier, sectie, fabrica, birou, serviciu, directie, departament etc.) si atributiile (competentele) lor,
conlucrarea dintre ele si raporturile cu conducerea persoanei juridice respective, circuitul intern al
documentelor si mOdul lor de avizare.

De altfel, cele de mai sus se concretizeaza in practica, in organigrama unitatii si in statul de funciii,
anexe la acest regulament.

Pentru ca Regulamentul de organizare si functionare a unitatii sta la baza intocmirii fiselor de post,
ansamblul acestora (statul de functii) se poate constitui si intr-0 anexa a lui, aspect, de altfel,
recomandabil.

Chiar daca nu s-ar pune problema obligativitatii requlamentului de organizare si functionare a unitatji,
oportunitatea sa este indiscutabila - rezulta din interdependenta sa cu regulamentul intern - din modul
de organizare si functionare a unitatii decurg, logic, regulile ce trebuie respectate in procesul muncii.

Regulamentul de organizare si functionare este cunoscut si sub denumirea de ,manualul organizarii” si
cuprinde doua secfjuni.

In prima dintre acestea sunt cuprinse datele de identificare a firmei, profilul si obiectul de activitate,
organigrama generala, precum si organismele de management participativ.

Cea de a doua sectiune se constituie intr-o prezentare detaliata a principalelor subdiviziuni
organizatorice ale firmei (departamente, compartimente, servicii si birouri).

Descrierile de functii cuprind elementele definitorii pentru fiecare functie din organizatje.

Acest regulament descrie atat modul cum este structurata o organizatie cu compartimente, birouri,
servicii, sectii, directii, agentji, sucursale - cat si atributiile si competentele acestor subunitatj, raporturile
dintre ele, raporturile cu conducerea organizatiei, felul cum se iau si se aplica deciziile.

ROF este vital pentru stabilirea continutului fiselor posturilor. El ofera totodata toate informatjile
necesare redactarii acestor fise, prezentand in detaliu atributiile, competentele, nivelurile de autoritate,
responsabilitatile si mecanismele de relatji din organizatie.

ROF este un instrument de conducere care descrie structura unei organizatii, prezentand pe diferitele
ei componente atributii, competente, niveluri de autoritate, responsabilitati, mecanisme de relatji.

Pentru a fi un instrument eficient de organizare si conducere ROF trebuie sa indeplineasca urmatoarele
calitafi:

+ sa fie usor de folosit ca instrument cadru de conducere;

* sa contina reglementari cuantificabile, cu elemente de evaluare concrets;
* sa fie concis;

* sa fie adaptat, mai ales prin continut, unor situatii specifice;

* sa permita valorificarea optima a potentialului uman;

+ sa fie perfectibil in raport cu schimbarile ce se produc;

* sa ofere elemente concrete de evaluare a performantelor.



Construirea unui ROF trebuie sa aiba la baza informatjile relevante legate de modul de functionare al
organizatiei, gruparea si analizarea informatjilor impreuna cu managerii, specialistii si persoanele
implicate in activitatea organizatjei.

In acest sens, instrumente de lucru pot fi: fisa de lucru pentru ROF, fisa compartimentului, fisa de
atributii, fisa de sarcini individuale, etc.

Actualizarea ROF trebuie sa se realizeze ori de cate ori este necesar. Pentru actualizare se pot folosi
aceleasi documente de lucru ca si la intocmire, mentionate mai sus.

Structura organizatorica a organizatiei este constituita din ansamblul persoanelor si subdiviziunilor
astfel organizate incat sa asigure realizarea obiectivelor propuse.

Posturile din organizatie sunt pietrele ce compun structurile organizatorice. Postul reprezinta cea mai
simpla subdiviziune organizatorica a organizatiei. El poate fi definit ca fiind ansamblul obiectivelor,
sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor care revin unui angajat.

Postul este componenta cea mai importanta a structurii. De modul in care se realizeaza analiza i
proiectarea acestora depinde de cele mai multe ori succesul unei organizatii.

Componentele postului formeaza asa-numitul ,,triunghi de aur” al organizarii unei institutii.

Totalitatea posturilor care prezinta aceleasi caracteristici formeaza o functie. Functiile pot fi de
conducere sau de executie. Ponderea ierarhica o reprezinta numarul de salariati condusi nemijlocit de
un manager.

Acest numar poate varia de la 4-8 subalterni pentru un manager de pe nivelul superior pana la 20-30
pentru unul de la baza piramidei organizationale.

Compartimentul reprezintd ansamblul persoanelor care efectueaza sarcini omogene si/sau
complementare si care contribuie la realizarea acelorasi obiective si care sunt subordonate nemijlocit
unui manager.

Totalitatea subdiviziunilor organizatorice situate la aceeasi distanta de varful piramidei organizatorice
formeaza un nivel ierarhic.

Intr-o organizatie exista de regula trei niveluri manageriale: superior, de mijloc si inferior.

Relatiile organizatorice pot fi definite ca raporturile dintre celelalte subdiviziuni organizatorice instituite
prin reglementari oficiale.

Asa cum am prezentat mai sus, acestea se divid in trei categorii: de autoritate, de cooperare si de
control.

Compartimentele de munca sunt definite ca grupari de persoane cu atributii si sarcini identice sau
complementare cu caracter cvasistabil, subordonate unei unice autoritati (seful compartimentului), care
actioneaza in scopul realizarii unor lucrari specifice si care, de regula, si desfasoara activitatea intr-un
spatiu dat.



Fiecare membru al grupérii se supune, in egala masura, autoritétii sefului de compartiment. in cadrul
compartimentelor de baza, simple, subalternii au doar atributii de executie, supunandu-se autoritatji
sefului.

Conducatorul/seful este detinatorul autoritatii nivelului ierarhic al compartimentului de baza; acesta este
abilitat sa repartizeze sarcinile, sa faca evaluari, sa propuna mijloace de stimulare sau sanctjuni pentru
subordonatj.

Conducatorul/seful este raspunzator in fata sefului ierarhic superior pentru toate activitatile desfagurate
in cadrul compartimentului si pentru nivelul performantelor inregistrate de catre subordonati.

In cadrul compartimentelor complexe, unii dintre salariati se supun sefului direct iar altii se supun
superiorului acestuia care are atributii integratoare.

Dupa anvergura autoritatii pe care o reprezinta conducatorii, compartimentele sunt functionale si
ierarhice.

Compartimentele functionale se caracterizeaza prin autoritatea pe care o au conducatorii acestora de a
indruma si de a dirija procesele de munca aflate in sfera lor de activitate.

Compartimentele ierarhice se caracterizeaza prin nivelul superior de autoritate; sefii acestor
compartimente adopta decizii privind activitatea esaloanelor inferioare, dau ordine, coordoneaza,
controleaza si evalueaza, pe baza analizelor efectuate de lucratorii din compartimentele respective.

Din punctul de vedere al formalismului relatiilor, intre compartimente se stabilesc legaturi formale,
statuate prin ROF.

Aceste legaturi pun in evidenta fluxurile de informatji si de resurse si permit realizarea cooperarii, in
vederea realizarii sarcinilor adoptate de organizatie.

Legaturile informale sunt expresia socializarii, muncii $i a solidaritatii umane.

Din punct de vedere functional, legaturile dintre compartimente sunt:

* de autoritate ierarhica (manager — subaltern, managerul transferand, dupa caz, autoritatea
subordonatului);

* de autoritate functionala (in vederea coordonarii si conducerii operative a proceselor);

* legaturi de cooperare.

Nivelurile ierarhice de distribuire a autoritatii sunt, evident, invers proportionale cu numarul persoanelor
aflate in diferite compartimente.

Pentru o structura standard, simplificata, la nivelul inferior se afla compartimentele direct productive iar
deasupra acestora se gasesc structurile care formeaza conducerea operativa.

Esaloanele superioare sunt directiile de specialitate si managerul general.

Inaltimea piramidei ierarhice este datd de numarul nivelurilor de conducere iar baza acesteia este
proportionala cu numarul de salariati ai organizatjei.



In ROF asadar, sunt precizate atributiile si conducerea fiecarui compartiment, birou, serviciu, sectie,
directie, agentie, unitate, sediu secundar, sucursala, cu sau fara personalitate juridica, etc.

De asemenea, trebuie precizat raportul dintre subunitati si organismele de conducere din unitate,
luarea deciziilor si aplicarea lor.

Referinte:

* "Curs Management” Conf. univ. dr. Vladimir-Codrin lonescu;

+ "Curs Dreptul muncii si securitatii sociale” Alexandru Ticlea, Laura Georgescu, Ana Stefanescu,
Corneliu Bentg;

+ Codul Muncii, republicat.
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