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Care sunt principalele obligatii ale firmei tale
atunci cand ai angajati?

ACTIVITATEA 4 - IMPLEMENTAREA PLANURILOR DE AFACERI
Activitatea 4.3: Monitorizarea de catre administratorul schemei de antreprenoriat a functionarii si dezvoltarii afacerilor finantate
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Atunci cind afacerea ta se dezvoltd si realizezi
ca 1ti poti permite sd angajezi pe cineva, este
un motiv de mare bucurie. In sfarsit, te poti
multiplica si poti sd delegi sarcinile consumatoare
de timp, care aduc putind valoare addugatd. Poti
deservi mai multi clienti si devii mai profitabil.
Dar odatd cu aceastd victorie vin si o serie de noi
responsabilitdti legale, menite sd asigure o relatie
echilibratd intre firma ta $i noii angajati. in cele

ce urmeazd ne concentrdm pe cele mai importante
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1. Obtinerea avizului medical pentru angajati.
O persoanad poate fi angajatd numai 1n baza unui
certificat medical (fisd de aptitudini eliberatd de
un medic specialist In medicina muncii), prin care
se constatd faptul cd cel in cauza este apt pentru
prestarea respectivei munci. Certificatul este,
deci, personalizat pentru fiecare angajat si functia
detinutd. De exemplu, o persoand consideratd
apta pentru munca de birou poate fi considerata
inaptd pentru munca de santier. Avizul medical se

obtine anterior primei zile de muncd si ulterior se

ROFiT modificdri si obligatii care apar in viata unei
ANTRE!RENOR firme, atunci cand aceasta face angajari.

reinnoieste periodic.
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2. Intocmirea documentelor de relatii de munca.
Cel mai important document este contractul individual
de muncd (impreund cu actele aditionale aferente),
dar pe langd acesta mai trebuie Intocmite cel putin
urmatoarele: fisa postului; informarea anterioard
angajdrii; procesul-verbal de predare-primire a
contractului de munci. in functie de specificul de
activitate (deplasdri in strdindtate, detagdri, ore

suplimentare, ore de noapte etc.), se mai pot adduga si

alte documente de Intocmit.
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3. inﬁin;area, completarea si transmiterea
Registrului General de Evidenta a Salariatilor
(REGES). Acesta este un registru electronic care se
infiinteaza si se tine de citre fiecare angajator in parte
si se transmite la inspectoratul teritorial de munca
(ITM), pe masura ce se incheie contracte individuale
de munca sau se opereazd modificari asupra lor.
Registrul cuprinde urmatoarele informatii: elementele
de identificare ale angajatilor; data angajarii; perioada
detasdrii si denumirea angajatorului la care se face

detasarea; functia conform Clasificérii ocupatiilor din
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Romania sau altor acte normative; tipul contractului
individual de muncd; durata normald a timpului de
munca si repartizarea acestuia; salariul de baza lunar
brut si sporurile; perioada i cauzele de suspendare a
contractului individual de muncd, cu exceptia cazurilor
de suspendare in baza certificatelor medicale; data

Incetarii contractului individual de munca.

4.Notificarea I'TM privitor la prestatorul de servicii

ce completeaza REGES. Registrul de evidenta poate

<
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fi completat de un angajat al societatii, conform unei
decizii interne. In acest caz, nu existi obligativitatea
notificarii ITM. Dar dacd pentru completarea si
transmiterea registrului se contracteaza un serviciu
extern, este obligatoriu sd se notifice ITM cu privire
la incheierea acestui contract de prestdri servicii,
mentionindu-se cel putin urmadtoarele informatii:
data si numdrul contractului si datele de identificare

ale prestatorului.
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5. Asigurarea sanatatii si securitatii angajatilor in
munca. Angajatorul este responsabil de sdndtatea si
securitatea salariatilor sdi pe toatd durata programului de
munci al acestora. In sarcina sa cade si luarea de masuri
pentru prevenirea $i protectia la riscurile profesionale,
acordarea de prim ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea
lucratorilor etc. De reguld, firmele mici contracteaza un

serviciu extern pentru indeplinirea acestei obligatii legale.

6. Intocmirea si popularizarea unui Regulament

intern. Acesta este un document intern obligatoriu, care
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specifica regulile generale ce guverneaza desfasurarea
activitatii In cadrul firmei. Regulamentul se intocmeste
de cdtre angajator, cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor,dupd caz. Regulamentul intern
cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispozitii:
reguli privind protectia, igiena si securitatea Tn muncd
in cadrul unitdtii; reguli privind respectarea principiului
nediscrimindrii $i al inlaturdrii oricdrei forme de incalcare
a demnitdtii; drepturile si obligatiile angajatorului si ale
salariatilor; procedura de solutionare a cererilor sau a

reclamatiilor individuale ale salariatilor; reguli concrete
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privind disciplina muncii in unitate; abaterile disciplinare
si sanctiunile aplicabile; reguli referitoare la procedura
disciplinard; modalitdtile de aplicare a altor dispozitii
legale sau contractuale specifice; criteriile si procedurile
de evaluare profesionald a salariatilor. Regulamentul
intern se aduce la cunostintd salariatilor prin grija
angajatorului gi i produce efectele fatd de acestia din

momentul incunostintdrii lor.

7. Demararea procedurii de incheiere a unui contract

colectiv de munca. Atunci cind o societate are minimum

=
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21 de angajati, este obligatd de lege sd demareze procedura
de negociere si incheiere a contractului colectiv de munca.
Aceasta procedurd se poate finaliza cu sau fard semnarea
contractului, dar demararea ei este obligatorie.

8. Intocmirea si transmiterea formularului 112.
Acesta este o declaratie privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate (salariatilor) unei
societdti. Formularul 112 se depune exclusiv prin mijloace
electronice de transmitere la distanta, cu frecventa lunara

sau trimestriala.
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9. Intocmirea pontajului. Acesta este un document intern
prin care se tine evidenta orelor lucrate de catre salariati
si in baza cdruia acestia 1si primesc drepturile salariale.
Pontajul este important si din perspectiva urmaririi
respectdrii anumitor drepturi ale salariatilor, cum ar fi

dreptul la repaus, recompensarea orelor suplimentare etc.

10. Intocmirea documentelor de plati a beneficiilor
salariale. Statul de salarii si “fluturasii” de salariu
sunt documentele de bazd pentru calcularea si virarea

drepturilor salariale.

=
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Cele zece elemente de mai sus sunt cele mai importante
obligatii ce apar odata cu atragerea de angajati, dar pe langa
ele mai pot exista si altele. Tngelegerea si cunoasterea lor
este utild, deoarece atrag costuri suplimentare ce trebuie
bugetate adecvat. In principiu, pe langi plata salariilor,
existenta angajatilor atrage costuri cu contractarea unui
serviciu extern de administrare a personalului, a unui
serviciu extern de sdndtate si securitate in munca si
majorari de tarife la contractul de tinere a evidentelor
contabile, datoritd cresterii volumului de munca.

Sursa: www.avocatnet.ro
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