Fisa de verificare interna - prealiniere operationala

Model general, draft, Romania
Versiune de lucru: 25.03.2026 | Destinatie: audit/ verificare intern(d), plan de actiune, pregatire de management

Observatie metodologica

Aceasta fisa distinge intre trei categorii: (A) elemente deja cerute sau sustinute de dreptul roman existent, precum
Regulamentul Intern si anumite mecanisme de consultare; (B) elemente critice de prealiniere, fara de care compania va
intra slab pregatita Tn regimul directivei; (C) elemente de maturizare, care nu blocheaza imediat, dar cresc rezilienta
juridica si operationala.

Nota: fisa este conceputd pentru utilizare generala. inainte de adoptare interna, recomandat este verificarea punctuald a particularitatilor
sectoriale, a conventiilor colective aplicabile.

* de actualizat, dupa publicare cu forma finale de transpunere nationala a Directivei (UE) 2023/970.

Cum se utilizeaza fisa Legenda categorii

e Bifati fiecare item cu: Da / Partial / Nu / N/A. Obligatii sau mecanisme deja

e Tn coloana ,Dovezi / ce verifici” notati documentele, A cerute / sustinute de
fluxurile sau persoanele care pot proba itemul. legislatia romana existenta.

e in coloana ,Observatii / owner / termen” introduceti
actiunea necesara, responsabilul si data-tinta.

e Folositi categoria A/B/C pentru a prioritiza: intéi A, apoi N o

. Puncte critice de prealiniere,

B, apoi C. .
B necesare pentru a intra

pregatit in regimul directivei.

Masuri de maturizare si
rezilienta operationala.

Structura surselor utilizate in tabel: [S1] Comisia Europeana — rezumatul oficial al Directivei si elementelor-cheie; [S2] Codul muncii —art. 241-246 privind
Regulamentul Intern; [S3] Legea nr. 367/2022 — art. 57—61 privind reprezentantii angajatilor/lucratorilor si participarea la elaborarea Regulamentului Intern;
[S4] Directiva (UE) 2023/970 — textul oficial EUR-Lex.
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Nr.

11

1.2

1.3

Nr.

2.1

2.2

2.3

2.4

Element de verificare

Exista un owner intern clar al proiectului (HR /
juridic / management) si o decizie explicitd de
lansare a prealinierii.

Exista o echipa minima de lucru sau un circuit de
aprobare pentru subiecte de salarizare,
recrutare, date si comunicare interna.

Compania a stabilit scopul fisei: audit intern,
plan de actiune, pregatire pentru management
sau due diligence intern.

2. Regulamentul Intern (RI)

Element de verificare

Compania are Regulament Intern intocmit si
actualizat.

Regulamentul Intern a fost elaborat cu
consultarea sindicatului sau a reprezentantilor
salariatilor, dupa caz.

RI'include cel putin reguli privind
nediscriminarea si inlaturarea oricarei forme de
incalcare a demnitatii.

Rl include procedura de solutionare pe cale
amiabila a cererilor sau reclamatiilor individuale
ale salariatilor.

1. Guvernanta si setarea proiectului

Dovezi / ce verifici

Verifica existenta unei decizii interne, a
unui sponsor executiv si a unei
responsabilitati clare pentru coordonare.

Verifica daca HR, payroll, juridic, recrutare
si management au roluri definite si un flux
minim de escaladare.

Noteaza scopul, periodicitatea de
revizuire si documentele la care fisa se
raporteaza.

Dovezi / ce verifici

Verifica existenta documentului, data
ultimei actualizari si versiunea aflata in uz.

Verifica proces-verbal, corespondenta sau
alta dovada de consultare.

Verifica explicit prezenta acestor reguli in
continutul RI.

Verifica existenta procedurii si claritatea
traseului de sesizare.

Cat. Status Observatii / owner / termen Sursa
O Da 0[O Partial
B [S1]
ONu ON/A
[0 Da [ Partial
B [s1]
O Nu ON/A
0 Da 0O Partial
C [S1]
ONu ON/A
Cat. Status Observatii / owner / termen Sursa
0 Da 0O Partial
A [S2]
ONu ON/A
O Da [ Partial
A [S2][S3]
ONu ON/A
[ Da [ Partial
A ! [S2]
O Nu ON/A
0 Da 0O Partial
A [S2]
ONu ON/A
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Nr.

2.5

2.6

2.7

2.8

2.9

Nr.

3.1

3.2

3. Reprezentantii salariati

Element de verificare

Rl include criteriile si procedurile de evaluare
profesionala a salariatilor sau documentul
intern de referinta

Rl este comunicat fiecarui salariat, in prima zi de
lucru, iar compania poate dovedi indeplinirea
obligatiei.

Modificarile Rl urmeaza procedura de informare
si sunt repuse in circulatie controlat.

RI este corelat cu politica salariald, procedura de
recrutare, disciplina muncii si regulile de
sesizare interna.

Compania a identificat ce elemente merita
pastrate in Rl si ce elemente trebuie mutate
ntr-o politica sau procedura separata.

H

Element de verificare

Compania a clarificat daca exista sindicat,
reprezentanti ai salariatilor sau lipsa de
reprezentare formala.

Daca nu exista sindicat, compania cunoaste
cadrul legal privind alegerea reprezentantilor
angajatilor/lucratorilor.

Dovezi / ce verifici

Verifica daca exista referinte clare si
aplicabile in practica.

Verifica semnaturi, confirmari electronice
sau altd dovada de luare la cunostinta.

Verifica cine aproba modificarile, cine
comunica si cum se arhiveaza istoricul
versiunilor.

Verifica daca nu exista contradictii intre RI
si alte documente interne.

Verifica evitarea supraincarcarii Rl cu
detalii excesive, dar si a omisiunilor
critice.

lor / dialog social

Dovezi / ce verifici

Verifica situatia de fapt si baza
documentara interna.

Verifica daca managementul stie ca
angajatorul nu poate interveniin alegere,
dar are obligatii de facilitare in conditiile
legii.

Status

[0 Da [ Partial
ONu ON/A

O Da 0[O Partial
O Nu ON/A

[0 Da [ Partial
ONu ON/A

0 Da 0O Partial
CONu ON/A

O Da [ Partial
ONu ON/A

Status

[0 Da [ Partial
O Nu ON/A

[0 Da [ Partial
CONu ON/A

Observatii / owner / termen Sursa

[s2]

(S2]

[s2]

[52]

[s2]

Observatii / owner / termen Sursa

[S3]

[S3]
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Element de verificare Dovezi / ce verifici Cat. Status Observatii / owner / termen Sursa

Compania stie numarul maxim de reprezentanti

R . . . Verifica daca existd o minima mapare [0 Da [ Partial
care poate rezulta, in functie de dimensiunea L . . . A [S3]
. . legald si practica a acestui subiect. ONu ON/A
sa, si regulile de mandat.
Reprezentantii salariatilor participa sau pot )
p. . : ) p p P Verifica traseul consultarii si subiectele ce OO0 Da 0O Partial
participa la elaborarea Rl si la subiecte relevante L A [S2][S3]
) N trebuie discutate. ONu ON/A
de consultare interna.
Compania are un mod controlat de consultare Verifica regulile de acces la informatie si ODa O Partial
privind salarizarea, fara a confunda consultarea = modalitatea de explicare a metodologiei B ! [S1][S3]
. . s . ONu ON/A
cu divulgarea necontrolatd a datelor individuale. | interne.
Exista o abordare secventiata: clarificare Verifica existenta unui minim plan .
. . . TN O Da O Partial
reprezentare — calendar de consultare — operational, mai ales daca firma intra in C [S1][S3]
. . CONu ON/A
documentare a punctelor discutate. praguri de raportare.
4. Arhitectura posturilor si criteriile de salarizare
Element de verificare Dovezi / ce verifici Cat. Status Observatii / owner / termen Sursa
Compania are inventar real al posturilor, Verifica organigrama, fisele de post si 8 O Da O Partial (s1[54]
nivelurilor si familiilor ocupationale. denumirile reale folosite Tn practica. ONu ON/A
Verifica daca se poate explica intern ce
Exista o logica de grupare a posturilor in R . Up N P . 0 Da 0O Partial
.. . fnseamnad munca egala sau munca de B [S1][S4]
categorii comparabile. . N . CONu ON/A
aceeasi valoare in contextul companiei.
Exista criterii obiective si neutre pentru . . o N .
- . . Verificd daca aceleasi criterii apar in OO0 Da 0O Partial
stabilirea salariului de intrare, cresteri, . ) B [S1][s4]
o ] practica si pot fi probate. ONu ON/A
promovari si bonusuri.
Diferentele salariale istorice pot fi explicate Verificd existenta justificarilor pentru O Da 0O Partial
T . o . B [S1][s4]
documentat, nu doar intuitiv sau retrospectiv. exceptii si a aprobarilor relevante. ONu ON/A
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Nr.

4.5

4.6

Nr.

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Element de verificare

Compania a separat clar salariul de baza de
bonusuri, sporuri si be neficii.

Compania are o metodologie de revizuire
periodica a criteriilor salariale si a exceptiilor.

5. Recrutare si ofertare
Element de verificare

Pentru rolurile recrute, compania poate
comunica salariul initial sau intervalul salarial al
postului.

Recrutarea nu solicita istoricul salarial al
candidatului.

Titlurile de post si formularile din anunturi sunt
neutre si comparabile cu structura interna a
rolurilor.

Oferta salariala este formulata coerent: salariu
de baza, variabil, sporuri si beneficii sunt
prezentate distinct.

Exista traseu clar de aprobare a exceptiilor de
ofertare si a devierilor fata de intervalele
salariale interne.

Dovezi / ce verifici

Verifica daca structura remuneratiei este
inteligibild si comparabila.

Verifica frecventa revizuirii si
responsabilitatea pentru aceasta
revizuire.

Dovezi / ce verifici

Verifica daca aceastd informatie exista
fnainte de oferta si poate fi sustinuta
intern.

Verifica ghidurile de interviu, sabloanele si
instruirea recruiterilor.

Verifica daca denumirile si nivelurile din
recrutare corespund celor interne.

Verifica sabloanele de oferta si
consistenta cu CIM si payroll.

Verifica aprobarile, justificarile si
documentarea abaterilor.

Cat. Status Observatii / owner / termen Sursa
[0 Da [ Partial
B ! [S1]
ONu ON/A
[0 Da [ Partial
C [S1][S4]
ONu ON/A
Cat. Status Observatii / owner / termen Sursa
O Da [ Partial
B [S1]
O Nu ON/A
O Da [ Partial
B [S1]
O Nu ON/A
[0 Da [ Partial
B [s1]
ONu ON/A
0 Da 0O Partial
B [S1]
ONu ON/A
O Da [ Partial
B [S1]
ONu ON/A
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Nr.

5.6

Nr.

6.1

6.2

6.3

6.4

Element de verificare

Compania revizuieste periodic practicile de

recrutare si ofertare pentru a elimina formulele

ambigue sau riscante.

Element de verificare

a.Exista procedura interna pentru cererile
angajatilor privind informatiile salariale si
criteriile de salarizare/progresie.

b.Exista criterii interne de admisibilitate,
calificare si solutionare a cererilor privind
informatiile salariale, astfel incat solicitarile sa
fie analizate in raport cu categorii comparabile
validate intern, nu doar pe baza unei perceptii
subiective a solicitantului.

Compania poate furniza informatii privind
nivelurile medii de plata pe categorii
comparabile, defalcate pe sexe, atunci cand
cadrul aplicabil o cere.

Clauzele de confidentialitate si regulile interne
nu blocheaza in mod nepermis exercitarea
drepturilor de informare privind salarizarea.

Salariatii au o cale interna clara de sesizare a
potentialelor incdlcari de tratament egal sau de
aplicare inconsistenta a criteriilor.

Dovezi / ce verifici

Verifica daca exista un audit intern sau o
verificare anuala a sabloanelor.

6. Cereri interne, comunicare si confidentialitate

Dovezi / ce verifici

Verifica cine primeste cererea, cine
raspunde, in ce termen si cu ce aprobare/
in baza a ce document.

Verifica daca datele pot fi extrase si
explicate inteligibil.

Verifica modelele de contract, politicile
interne si instructiunile manageriale.

Verificad legatura dintre RI, procedura
internd si managementul sesizarilor.

Cat.

Cat.

Status

[0 Da [ Partial
ONu ON/A

Status

O Da [ Partial
ONu ON/A

O Da [ Partial
O Nu ON/A

O Da [ Partial
ONu ON/A

[0 Da [ Partial
ONu ON/A

Observatii / owner / termen Sursa

[s1]

Observatii / owner / termen Sursa

[s1]

[s1]

[s1]

[52]
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Nr.

6.5

Nr.

7.1

7.2

73

7.4

7.5

7.6

Element de verificare

Mesajul intern al companiei este coerent:
transparenta salariala este explicata ca drept la
informare si justificare, nu ca publicare generala
a salariilor individuale.

Dovezi / ce verifici

Verificd materialele de comunicare si
alinierea managementului.

7. Date, payroll, analiza si raportare

Element de verificare

Sistemele HR si payroll permit extragerea
datelor pe sexe, pe posturi/categorii
comparabile si pe componente salariale.

Fiecare salariat poate fi legat de o categorie
comparabila de post fara artificii sau exceptii
neexplicate.

Compania poate face o analiza interna pilot a
diferentelor salariale si poate identifica
justificarile obiective existente.

Compania trateaza pragurile de alerta interna ca
instrumente de investigatie si remediere, nu ca
formule juridice simplificate.

Pentru firmele care intra sau se apropie de
pragul de 100+ angajati, exista o pregatire
preliminara pentru raportare.

Compania are un calendar de curdtare a datelor
si 0 responsabilitate clard pentru calitatea
datelor salariale.

Dovezi / ce verifici

Verifica rapoartele disponibile si limitele
tehnice curente.

Verifica maparea dintre contract, post real
si codificarea interna.

Verifica daca exista o prima simulare si un
minim registru de justificari.

Verificd dacd existd o metoda de
escaladare pentru diferente sensibile.

Verifica numarul de angajati, frecventa
raportarii si calitatea datelor.

Verifica ownership-ul si planul de
remediere.

Cat.

Cat.

Status

[0 Da [ Partial
CONu ON/A

Status

0 Da 0O Partial
ONu ON/A

O Da 0[O Partial
ONu ON/A

[0 Da [ Partial
ONu ON/A

[0 Da 0O Partial
CONu ON/A

O Da [ Partial
ONu ON/A

0 Da [ Partial
ONu ON/A

Observatii / owner / termen Sursa

[s1]

Observatii / owner / termen Sursa

[51]

[S1][S4]

[s1]

[S1][S4]

[s1]

[s1]
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Nr.

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Element de verificare

Managerii, HR-ul, recruiterii si payroll au primit
sau au planificat instruire pe subiectele
relevante de transparenta salariala.

Compania are un mecanism de remediere
pentru diferente care nu pot fi justificate
obiectiv.

Exista un plan 30/60/90/120 zile cu prioritizare
A-B-C.

Fisa este revizuita periodic si folosita ca
instrument viu, nu ca document static.

Compania pastreaza dovezile-cheie: consultare
RI, comunicare RI, criterii salariale, aprobari de

exceptie, simulari de analiza si masuri corective.

8. Training, control, remediere si plan de actiune

Dovezi / ce verifici

Verifica existenta unui modul minim de
instruire si a audientei-tinta.

Verifica cine decide, cum se aproba, cum
se documenteaza si cum se urmadreste
executia.

Verifica daca planul are owner, termene si
livrabile.

Verifica data ultimei revizuiri si actiunile
inchise/deschise.

Verifica arhivarea, accesul si
responsabilitatea pentru dosarul de
conformare.

Cat.

Status

O Da 0[O Partial
O Nu ON/A

[0 Da [ Partial
O Nu ON/A

[0 Da [ Partial
ONu ON/A

[0 Da [ Partial
CONu ON/A

O Da [ Partial
O Nu ON/A

Observatii / owner / termen

Sursa

[s1]

[S1][S4]

[S1][s2][s3]

[S1][s2][$3]
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