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Agentiainformationala de Stat

nr. 3 & AD din 23 hesemBriesns

ORDIN
cu privire la aprobarea Regulamentului intern al LP. »Agentia Informationald de Stat
»MOLDPRES”

in conformitate cu prevederile art. 198 si art. 199 din Codul muncii al Republicii Moldova nr.
154/2003 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2003, nr. 159-162, art. 648) si in scopul
reglementrii raporturilor de muncé dintre administraie si salariatii I.P. ,,Agentia Informationala de
Stat ,,Moldpres”

ORDON:

1. Seaproba Regulamentul intern al L.P. ,Agentia Informationald de Stat ,,Moldpres” (conform
anexei nr. 1).

2. Conducatorii subdiviziunilor structurale:

- vor lua act de prezentul Regulament si vor organiza, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data
emiterii prezentului ordin, afisarea Regulamentului in subdiviziuni, precum si vor aduce la
cunostinta salariatilor din subordine, contra semndtura, prevederile acestuia;

- vor prezenta, pentru evidenta, in termen de o luna din data emiterii prezentului ordin, Serviciului
resurse umane, lista salariatilor familiarizati cu Regulamentul intern al LP. ,Agentia
Informationala de Stat ,,Moldpres” (conform anexei nr. 2).

3. Controlpl asupra executdrii conforme a prezentului ordin se pune in sarcina dnei Victoria Klipii,
specialist resurse umane.

Director Andrei VOLENTIR



Anexa nr. 1

Coordonat Aprobat

cu Organizatia Sindicali prin Ordinul Directorului

a L.P. AIS ,,Moldpres” 1.P. AIS ,,Moldpres"

Proces-verbal nr. 4 din 10.11. 2020 nr. 32 din 25’” 2020
REGULAMENTUL INTERN

al LP. ,Agentia Informationald de Stat ,»Moldpres”

L. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament intern este elaborat in conformitate cu prevederile Codului muncii al
Republlcn Moldovanr. 154/2003 siare cascop intensificarea disciplinei muncii, utilizarea rationald
si eficientd a tlmpulu1 de muncé, sporirea productivitatii si eficientei muncii in cadrul Institutiei
Publice ,,Agentia Informationala de Stat ..Moldpres” (in continuare — Institutie).

1.2. Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariatii indiferent de functia ocupat,
durata contractului individual de munca sau de modalitatile in care este prestatd munca.

1.3. Se interzice orice discriminare bazata pe criterii de sex, varsta, rasd, culoare, etnie, religie,
opinie politica, orientare sociald in procesul relatiilor de munca. In cazul in care salariatii se
considera discriminati, ei sunt in drept si inainteze reclamatii, sesizari sau petitii catre conducerea
Institutiei.

1. FUNCTIILE SI ATRIBUTIILE LP. ,AGENTIA INFORMATIONALA DE
STAT ,MOLDPRES”

2.1. n vederea realizarii misiunii sale, Agentia ,Moldpres™ are urmatoarele functii:

a) asigurarea operativd a mijloacelor de informare in masé din tard si de peste hotare cu
informatii obiective si veridice privind politica de stat si activitatea curentd a autoritatilor publice
din Republica Moldova:

b) asigurarea informarii privind actualitatea politica, economicd i sociala din tard si de peste
hotare;

¢) asigurarea editarii ,,Monitorului Oficial al Republicii Moldova™ in conformitate cu
prevederile Legii nr. 173/1994 privind modul de publicare si intrare in vigoare a actelor oficiale,
receptionand si publicand legi si alte acte normative ale Parlamentului, decrete ale Presedintelui
Republicii Moldova, ordonante, hotarari si dispozitii ale Guvernului, acte ale Curtii Constitutionale
si ale Curtii de Conturi, acte normative ale organelor centrale de specialitate ale administratiei
publice, ale Bancii Nationale a Moldovei si ale Comisiei Nationale a Pietei Financiare, alte acte
normative:

d) editarea suplimentelor la ,Monitorul Oficial al Republicii Moldova™ pentru publicarea
materialelor cu caracter informational-juridic si publicitar:
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¢) difuzarea de informatii si materiale scrise, foto si video catre agentii de presa, ziare, posturi
de radio si televiziune, alti beneficiari din tard si de peste hotare, prin abonament, pe baza de
reciprocitate, contra cost sau servicii;

f) editarea'publica(iilor periodice si a cartilor cu caracter oficial. informativ, documentar,
cognitiv-distractiv., social-politic ete.:

g) prestarea altor servicii in vederea realizarii functiilor prevazute de prezentul Statut si/sau de
alte acte normative.

118 DREPTURILE SIOBLIGATIILE DE BAZA ALE SALARIATILOR

3.1. Salariatul are dreptul:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca,
in modul stabilit de Codul muncii;

b) la munci, conform clauzelor contractului individual de munca;

¢) . laun loc de munca, in conditiile prevazute de standardele privind organizarea, securitatea
si sdnatatea in muncd, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

d) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

¢) la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus
si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

f) la informare deplina si veridica privind conditiile de activitate anterior angajérii sau
transferdrii intr-o alta functie:

) la informarea si consultarea privind situatia economica a Institutiei;

h) la asigurarea securititii si sdnatatii in muncd, precum si in alte chestiuni ce {in de
functionarea Institutiei, in conformitate cu Codul muncii;

i) laadresare catre angajator. patronate si sindicate. organele administratiei publice centrale
si locale, organele de jurisdictie a muncii in vederea solutionarii problemelor sale personale
stringente:

j) la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu Codul muncii i cu
alte acte normative;

k) la libera asociere in sindicate. inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea
la acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime:;

I) la purtarea negocierilor colective si incheierea contractului colectiv de munca si a
conventiilor colective prin reprezentantii sii, la informatie privind executarea contractelor si
conventiilor respective:

m) la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

n) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de muncd,
inclusiv prin realizarea dreptului la greva. in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte
normative:

0) la repararea prejudiciului material si al celui moral cauzat in legaturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;
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p) laasigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare;
q) la initierea credrii obiectelor de proprictate intelectuala de serviciu si la valorificarea
drepturilor morale (nepatrimoniale) asupra acestora.

3.2. Salariatul este obligat:

a) sa-si indeplineasca constiincios si cu maxima diligenta obligatiile de munca previzute de
contractul individual de munci, fisa de post si de prezentul Regulament;

b) si indeplineasca normele de munca stabilite:

¢) sa poarte in permanentd asupra sa permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de
angajator;

d) sa respecte disciplina muncii;

e) si manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul;

f) sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati:

g) sa respecte cerintele de securitate si sindtate in munca:

h) sd manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

i) sa-informeze indata conducatorul nemijlocit al locului de munca despre orice situatie ce
prezinta pericol pentru viata si sinatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului Institutiei;

j) sa asigure prestarea serviciilor de calitate in beneficiul Institutiei si al cetatenilor prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in limitele atributiilor de
serviciu stabilite prin fisa de post:

k) sa respecte demnitatea functici detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Institutiei;

1) sa utilizeze resursele informationale, la care are acces, numai pentru indeplinirea obligatiilor
de serviciu;

m) sa respecte libertatea opiniilor si sa nu se lase influentati de considerente personale;

n) in exprimarea opiniilor, salariatii trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarea
conflictelor;

0) in relatiile cu salariatii din cadrul Institutiei, precum si cu alte persoane fizice sau juridice,
s aiba un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine si amabilitate;

p) sd nu atingd onoarea sau reputatia si demnitatea salariatilor Institutiei, precum si ale
persoanelor cu care intré in legatura in exercitarea functiei;

q) sa adopte o atitudine impartiala si justificatd la rezolvarea clara si eficientd a problemelor
cetatenilor:

r) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective:

s) aspectul exterior, inclusiv vestimentar, trebuie sa corespunda normelor etice, unei finute
decente, si nu contind elemente care ar putea discredita imaginea Institutiei, sa reflecte seriozitate,
decenta si respect fatd de colegi si cetateni;

t) si asigure confidentialitatea informatiei gestionate in procesul exercitérii atributiilor de
serviciu;

u) si comunice angajatorului despre crearea in cadrul exercitarii atributiilor de serviciu.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

4.1. Angajatorul are dreptul:
a) sa incheie, sa modifice. sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu
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salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;

b) si ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncé §i manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile angajatorului:

¢) s stabileasca salariatilor obiective de performantd individuald, precum si criteriile de
evaluare a realizarii acestora:

d) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa:

e) sd cerceteze personal sau si dispund crearea comisiilor de cercetare a abaterilor
disciplinare sau a faptelor care au cauzat prejudicii institutiei;

f) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de Codul
muncii si de alte acte normative:

g) sd creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa adere la ele;

h) sa dispuna crearea obiectelor de proprietate intelectuala de serviciu, precum si sd
valorifice drepturile patrimoniale asupra acestora;

3.2. Angajatorul este obligat:

a) s respecte actele normative, clauzele contractului colectiv de munca si ale conventiilor
colective;

b) si respecte clauzele contractelor individuale de munca;

¢) sd aprobe anual statele de personal ale Institutiei:

d) sa acorde salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca si un permis
de acces la locul de munca:

e) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si
sanatate Tn munca:

f) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnicd si cu alte mijloace
necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

g) sa asigure o plata egald pentru o munca de valoare egala;

h) si plateasca integral salariul in termenele stabilite de actele normative in vigoare, de
contractul colectiv de munci si de contractele individuale de munca;

i) sa poarte negocieri colective si s incheie contractul, furnizind reprezentantilor
salariatilor informatia completa in acest scop, precum si informatia necesara pentru controlul
contractului colectiv de munca;

j) sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economicé a Institutiei, la
securitatea si sinitatea in munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea Institutiei, in
conformitate cu prevederile Codului muncii;

k) sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarile actelor
normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri pentru inlaturarea lor, informand
despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

1) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea Institutiei in modul
stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

m)sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor
lor de munca;

n) sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor in modul prevazut
de legislatia in vigoare:

0) s repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legdtura cu executarea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

p) si indeplineasca alte obligatii stabilite de legislatia in vigoare, de alte acte normative, de
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conventiile colective. de contractul colectiv si de cel individual de munca;
q) sa asigure egalitatea de sanse, la orientare si formare profesionald, la promovare in
serviciu, fara nici un fel de discriminare;
r) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitétii muncii, de sanctionare si de concediere;
s) sa intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca.

V. REGIMUL DE MUNCA

5.1. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu.

5.2. Durata normala a timpului de munca al salariatilor Institutiei nu va depasi 40 de ore pe
saptamana.

5.3. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptdmanii constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile,
cu 2 zile de repaus, stabilite. de reguld. pentru zilele de sambata si duminica.

5.4. Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varstd. starea sanatatii, conditiile de
munci si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare si contractul individual
de munc, se stabileste durata redusa a timpului de munca.

5.5.Durata saptéménalﬁ redusa a timpului de munca constituie:

- 24 de ore pentru salariatii in virsta de la 15 la 16 ani;

- 35 de ore pentru salariatii in virsta de la 16 la 18 ani;

5.6. Pentru persoanele cu dizabilitati severe si accentuate (daca acestea nu beneficiazd de
inlesniri mai mari) se stabileste o durata redusd a timpului de muncd de 30 de ore pe
saptamana, fara diminuarea drepturilor salariatilor si a altor drepturi prevazute de legislatia in
vigoare. Angajatorul poate angaja salariati cu ziua sau siptiméana de munca partiald (pe
fractiune de norma), durata concretd a timpului de muncad partial fiind consemnatd in
contractul individual de munca. in conformitate cu prevederile Codului muncii.

5.7. Timpul de munca partial poate fi stabilit si dupd incheierea contractului individual de
munci, cu acordul ambelor parti ale acestuia. La cererea femeii gravide, a salariatului care are
copii in varsta de pana la 10 ani sau copii cu dizabilitati (inclusiv aflati sub tutela sa) ori a
salariatului care ingrijeste un membru al familiei bolnav, in conformitate cu certificatul
medical, angajatorul este obligat sa le stabileasca ziua sau saptaimana de muncd partiala.

5.8. Munca pe fractiune de norma este retribuita proportional timpului lucrat sau in functie
de volumul lucrului efectuat.

5.9. Activitatea in conditiile timpului de munca partial nu implica limitarea drepturilor
salariatului privind calcularea vechimii in munca, durata concediului de odihna anual sau
limitarea altor drepturi de munca.

5.10. Pentru salariatii in varsta de la 16 la 18 ani, durata zilnica a timpului de munca nu poate
depagsi 7 ore.

5.11. Pentru persoanele cu dizabilitati durata zilnica a timpului de munci se stabileste conform
certificatului medical, in limitele duratei zilnice normale a timpului de munca.

5.12. Durata zilnica maxima a timpului de muncé nu poate depasi 10 ore in limitele duratei
normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptimana.

5.13. Pentru anumite genuri de activitate sau profesii se poate stabili, prin conventie
colectiva, o durata zilnicd a timpului de muncé de 12 ore, urmata de o perioada de repaus de
cel putin 24 de ore.

5.14. Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atat la momentul angajérii, cat
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si mai tarziu, ziua de munca partiala sau saptiména de munca partiald. Retribuirea muncii in
aceste cazuri se efectueaza proportional timpului lucrat sau in functie de volumul lucrului
indeplinit.

5.15. La lucrarile unde caracterul deosebit al muncii o impune, ziua de muncad poate fi
segmentata, in modul prevazut de lege, cu conditia ca durata totald a timpului de munca sa nu
fie mai mare decat durata zilnicd normald a timpului de munca.

5.16. Pentru majoritatea subdiviziunilor lucrul incepe la ora 8.30 si se termind la ora 17.30-
5.17. Durata zilei de munc in ajunul zilelor de sarbatoare nelucritoare se reduce cu o ord
pentru toti salariatii institutiei. cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art. 96 din Codul
muncii. durata redusd a timpului de munca sau. conform art. 97 din Codul muncii, ziua de
munca partiald.

5.18. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptdménal stabilit se
considera muncd suplimentara ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului in baza
ordinului motivat al angajatorului adus la cunostinta salariatului contra semnatura.

5.19. Munca in zilele de sarbatoare nelucritoare se admite numai in cazurile prevazute de art.
111 din Codul muncii.

5.20. Atragerea la munca suplimentara se efectueazd de catre angajator cu acordul scris al
salariatului in uzmatoarele cazuri:

a) pentru finalizarea lucrului inceput care, din cauza unei retineri neprevizute legate de
conditiile tehnice ale procesului de productie, nu a putut fi dus pand la capat in decursul duratei
normale a timpului de lucru, iar intreruperea lui poate provoca deteriorarea sau distrugerea
bunurilor angajatorului sau ale proprietarului. a patrimoniului municipal sau de  stat:

b) pentru efectuarea lucrarilor temporare de reparatie si de restabilire a dispozitivelor si
instalatiilor. daca deficientele acestora ar putea provoca incetarea lucrului pentru un timp
nedeterminat si pentru mai multe persoane;

¢) pentru efectuarea lucrarilor impuse de aparitia unor circumstante care ar putea provoca
deteriorarea sau distrugerea bunurilor unitatii, inclusiv a materiei prime, materialelor sau
produselor;

d) pentru continuarea muncii in caz de neprezentare a lucratorului de schimb, daca munca nu
admite intrerupere. In aceste cazuri, angajatorul este obligat sa ia masuri urgente de inlocuire a
salariatului respectiv.

Munca prestata intre orele 22.00 - 06.00 se considera muncd de noapte, care este remunerata cu
un spor lunar in marime de 50%.

Orice salariat care, intr-o perioada de 6 luni, presteaza cel putin 120 de ore de munca de noapte
va fi supus unui examen medical.

5.21. Atragerea salariatilor la munca suplimentara se efectueaza in strictd conformitate cu
prevederile art. 104-105 din Codul muncii.

5.22. Angajatorul tine, in modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare
salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de
sarbatoare nelucratoare.

5.23. Regimul de acces in incaperile de serviciu ale Institutiei: accesul in incaperile de serviciu,
inclusiv in edificiul Institutiei (str. Puskin 22) se efectueaza in baza legitimatiei de serviciu.
Legitimatia de serviciu este documentul de baza ce confirma identitatea salariatului si calitatea sa
la Institutie. Legitimatia de serviciu se elibereaza angajatilor dupd semnarea contractului
individual de munca.

5.24. In cazul pierderii sau distrugerii legitimatiei din vina salariatului, precum si nerestituirea in
cazul concedierii, de la angajat se incaseaza sine costul ei.
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5.25. Se interzice transmiterea legitimatiei sau folosirea ei pentru a favoriza accesul in incinta si
pe teritoriul Institutiei a altor persoane. In caz de transmitere, distrugere a legitimatiei de serviciu,
fata de salariatii vinovati se vor aplica sanctiuni disciplinare.

VL.  REGIMUL DE ODIHNA

6.1. Incadrul programului zilnic de munca, salariatilor li se acordd o pauzi de masi cu o durata de
1 ora, de regula cu incepere de la ora 12.00 pina la ora 13.00. Acordarea pauzei de masa in alta
perioada de timp se efectueazé in baza unui grafic, aprobat de catre conducatorul subdiviziunii.
6.2. Pauza de masa nu se include in timpul de munca.
6.3. Femeilor care au copii in varstd de pana la 3 ani i se acorda, pe langd pauza de masd, pauze
suplimentare pentru alimentarea copilului. Pauzele suplimentare sus-mentionate se acorda o datd
la fiecare 3 ore. fiecare pauza avand o durata de 30 de minute. Pentru femeile care au 2 sau mai
multi copii in varsta de pana la 3 ani. durata pauzei constituie | ora. Pauzele pentru alimentarea
copilului se includ in timpul de munca si se platesc reusindu-se din salariul mediu.
suplimentar, in baza unei cereri scrise, o zi liberd pe luna, cu mentinerea salariului mediu din contul
angajatorului. .
6.5. Repausul siptimanal se acorda timp de 2 zile consecutive — sdmbatd si duminica.
6.6. Munca in zilele de repaus este interzisa.
Ca exceptie salariatii pot fi atrasi la munca in zilele de repaus in strictd conformitate cu prevederile
art. 110 din Codul muncii.
6.7. In Institutie se stabilesc urmatoarele zile de sarbatoare nelucratoare, cu mentinerea salariului
mediu:

a) | ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

¢) 8 martie — Ziua internationala a femeii:

d) prima si a doua zi de Paste contorm calendarului bisericesc:

e) ziua de luni la o saptamana dupa Paste (Pastele Blajinilor):

f) 1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

2) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;

h) 27 August — Ziua Independentei;

i) 31 August — sarbatoarea ..Limba Noastra™;

j) 25 decembrie -— Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou);

k) ziua Hramului bisericii din localitatea in care este amplasata subdiviziunea Institutiei,
declaratd in modul stabilit de consiliul local al municipiului, oragului, comunei, satului.

Tuturor salariatilor Institutiei li se acorda anual un concediu de odihna platit, cu o durata de

28 de zile calendaristice si un adaos la concediu conform contractului colectiv de munca.

6.8. Concediul de odihna pentru primul an de munca poate fi acordat salariatilor dupa expirarea
a 6 luni de munca in Institutie.
Inainte de expirarea a 6 luni de munca in cadrul Institutie. concediul de odihna pentru primul an
de munca se acorda, in baza unei cereri scrise, urmatoarelor categorii de salariati:

a) femeilor — inainte de concediul de maternitate sau imediat dupael;

b) salariatilor in varsta de pana la 18 ani;

¢) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.
6.9. Salariatilor transferati dintr-o alta Institutie (intreprindere) concediul de odihna anual poate
fi acordat si inainte de expirarea a 6 luni de munca dupa transfer. 5



6.10. Concediul de odihna anual pentru urmétorii ani de munca se acorda salariatului, in baza unei
cereri scrise, in orice timp al anului, conform programarii stabilite.

6.11. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de catre angajator, de
comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptamani inainte de sfarsitul fiecirui an
calendaristic. La programarea concediilor de odihna anuale se tine cont atat de dorinta salariatilor,
cit si de necesitatea asigurdrii bunei functionari a Institutiei. Programarea concediilor de odihna
anuale este obligatorie atat pentru angajator, cat si pentru salariat.

6.12. Concediul de odihnd anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in pérti, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile
calendaristice.

6.13. Din motive familiale sau din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului i
se poate acorda, cu consimtdmantul angajatorului, un concediu neplatit cu o durata de pana la 120
de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin.

6.14. Concediile de odihna anuale suplimentare se acorda salariatilor in stricta conformitate cu
art.121 din Codul muncii si articolele 9-10 din Conventia colectiva (nivel national) nr. 2 din 9 iulie
2004 ..Timpul de munca si timpul de odihna™.

6.15. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul angajatorului numai
cu acordul scris.al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute care fac necesara
prezenta acestuia in Institutie. In acest caz, salariatul nu restituie indemnizatia pentru concediul
nefolosit. in caz de rechemare, salariatul trebuie sa foloseasca restul zilelor din concediul de odihna
dupa ce a incetat situatia respectivd sau la o alta data stabilita prin acordul partilor in cadrul
aceluiasi an calendaristic.

6.16. Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna anual este nul.

VII. STIMULARI PENTRU SUCCESE IN MUNCA

7.1. Pentru succese in munca, angajatorul poate aplica salariatului stimulari sub forma de:

a) multumiri:

b) premii:

¢) cadouri de pret:

d) diplome de onoare.
7.2. Pentru succese deosebite in muncd, merite fata de societate si fata de stat, salariatii pot fi
inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii de stat.
7.3. Stimuldrile se aplica de catre angajator dupa consultarea reprezentantilor salariatilor.
7.4. Stimularile se consemneaza intr-un ordin (dispozitie, hotardre) al angajatorului, se aduc la
cunostinta colectivului de munca.
7.5. Salariatilor care isi indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca li se acorda, in
mod prioritar, avantaje si inlesniri in domeniul deservirii social-culturale, locative si de trai (bilete
in institutii balneosanatoriale, case de odihna etc.). Acesti salariati beneficiaza, de asemenea, de
dreptul prioritar la avansare in serviciu.

VIIL PROCEDURA DISCIPLINARA. RASPUNDEREA PENTRU
INCALCAREA DISCIPLINEI DEMUNCA

8.1. Una dintre obligatiile de baza ale salariatilor este respectarea disciplinei muncii. Disciplina



muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de comportare stabilite
in conformitate cu Codul muncii, cu conventiile colective, cu contractul colectiv si cu cele
individuale de munca, inclusiv cu prezentul Regulament.
8.2. Disciplina de munca se asigurd in Institutie prin crearea de cétre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalti productivitate,
prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense
pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.
8.3. Abaterea disciplinara consta intr-o actiune sau inactiune savarsita de cétre salariat, prin care
acesta a incalcat prevederile prezentului Regulament, ale contractului individual si contractului
colectiv de muncd, precum si orice alte prevederi ale actelor normative in vigoare, in procesul
exercitdrii obligatiilor de serviciu. Constituie abateri disciplinare cel putin urmatoarele fapte:
- executarea neglijenta a atributiilor de serviciu;
- desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa de post sau prin atributiile stabilite
prin contract individual de munca in timpul orelor de program;
- refuzul nejustificat de a executa sarcinile si atributiile de serviciu;
- lipsa nemotivatd de la serviciu sau intarzierea repetata la serviciu;
- Ppardsirea unitatii in timpul orelor de program fira acordul sefului ierarhic superior;
- prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioasa fata de colegi etc.;
- comportamentul necorespunzator, grosolan fata de cetateni;
- alte fapte, actiuni sau inactiuni, prevazute de legislatia in vigoare, de actele normative,
precum si de actele normative interne.
8.4. Constituie abateri grave acele incalcéri care prin modul de savarsire si consecintele produse au
afectat in mod deosebit procesul de munca. Caracterul grav al abaterii va fi apreciat in procesul
efectudrii anchetei de serviciu prin confirmarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la
producerea acesteia.
8.5. Pentru incalcarea disciplinei de munca fata de salariat pot fi aplicate urmatoarele sanctiuni
disciplinare:
a) avertismentul;
b) mustrarea;
C) mustrarea aspra;

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin.(1) lit. g) - r)) din Codul muncii).
8.6. Se interzice aplicarea amenzilor pentru incalcarea disciplinei de munca.
8.7. Pentru aceeasi abatere disciplinard nu se poate aplica decét o singura sanctiune disciplinara.
8.8. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat si ceara salariatului o
explicatie in scris privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se consemneaza intr-
un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
8.9. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze o
anchetd de serviciu. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul sa explice atitudinea sa si sa prezinte
persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le considera necesare.
8.10. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

- imprejurarea in care fapta a fost savarsita;

- gradul de vinovitie al salariatului;

- consecintele abaterii disciplinare;

- comportamentul general in serviciu a salariatului;

- sanctiunile disciplinare suferite anterior de catre acesta si de alte circumstante obiective.
8.11. La finisarea anchetei de serviciu se intocmeste o incheiere, care va cuprinde:

- motivul initierii anchetei de serviciu:
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- descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

- precizarea prevederilor care au fost incalcate:

- argumentele care resping explicatiile formulate de salariat in apérarea sa;

- temeiul de drept in baza cruia sanctiunea disciplinara se aplica;

- propuneri pentru neadmiterea pe viitor a unor asemenea fapte.
8.12. Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de o lund din ziua constatarii ei, fard a lua in calcul timpul aflarii salariatului in
concediul anual de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.
8.13. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii
disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii economico-financiare - dupa expirarea
a 2 ani de la data comiterii. In termenele indicate nu se include durata desfasurdrii procesului penal.
8.14. Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin, in care se indica in mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;

b) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

c) organul in care sanctiunea poate fi contestata.
8.15. Ordinul de sanctionare se comunicd salariatului, contra semnaturd, in termen de cel mult 5 zile
lucridtoare de la data emiterii, iar in cazul in care acesta activeaza intr-o subdiviziune teritoriald a
Institutiei aflatg in altd localitate - in termen de 15 zile lucratoare si produce efecte de la data
comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin semnaturd comunicarea ordinului se fixeaza
intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului $i un reprezentant al salariatilor.
Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanta de judecata in conditiile art. 355 din
Codul muncii.
8.16. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare constituie un an din ziua aplicarii. Daca pe
parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se considera ca
sanctiunea disciplinara a fost ridicata.
8.17. Angajatorul este in drept sd revoce sanctiunea disciplinara in decursul anului din proprie
initiativa, la demersul reprezentantilor salariatilor sau al sefului nemijlocit al salariatului.
8.18. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se
aplica stimulari prevazute la art. 203 din Codul muncii si in pet. 7.1. din prezentul Regulament.
8.19. In cazul savarsirii de catre salariat, pe parcursul unui an, mai multor abateri disciplinare,
angajatorul este in drept sd dispuna concedierea lui. Concedierea angajatului se efectueazi in
conditiile art. 86 si art. 87 din Codul muncii si se coordoneaza cu Comitetul sindical al Institutiei.

IX. SECURITATEA $I SANATATEA IN MUNCA

9.1. Organizarea securitdtii $i sanattii in munca in cadrul Institutiei se efectueaza in conformitate
cu prevederile actelor normative din domeniul securitatii $i sanatatii in munca.

9.2. In domeniul securitatii sanatatii in munca salariatul are urmatoarele drepturi:

a) sd beneficieze de un loc de munca corespunzator actelor normative de securitate si sdnatate
in munca;

b) sd obtind de la angajator informatii veridice despre conditiile de muncd, despre existenta
riscurilor profesionale, precum si despre masurile de protectie impotriva factorilor de risc
profesional;

¢) sa refuze efectuarea lucrarilor in cazul aparitiei unui pericol pentru viata si sinatatea sa pand
la inlaturarea acestuia;

d) sa fie asigurat, din contul angajatorului, cu echipament individual de protectie;

e) sa fie instruit si sd beneficieze de reciclare profesionald in domeniul securitatii sanatatii in
munca din contul angajatorului:
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f) sa se adreseze angajatorului, organizatiei sindicale pentru solutionarea problemelor ce tin
de securitatea si sanatatea in munca;

g) sd participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sii la examinarea problemelor cu
privire la asigurarea unor conditii de munca inofensive la postul sdu de munca, la cercetarea
accidentului de munca sau a bolii profesionale contractate de el:

h) sd fie supus unui examen medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale, cu
mentinerea salariului mediu pe durata efectuarii acestui examen;

i) sa fie asigurat in mod obligatoriu contra accidentelor de munca si contra bolilor profesionale;
j) sa beneficieze de compensatiile prevazute de legislatia in vigoare, de conventiile colective,
de contractul colectiv de munca si de contractul individual de munca in cazul in care salariatul
este expus actiunii factorilor profesionali de risc.

9.3. In domeniul securitatii si sanatatii muncii salariatul are urmatoarele obligatii:

a) sa desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea profesionald si instruirea sa, precum
si cu instructiunile de securitate si sdnatate in muncd astfel, incat sa nu expuna pericolului de
accidentare sau imbolndvire profesionalad nici propria persoand, nici alte persoane care ar
putea fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul lucrului;

b) sa respecte instructiunile de securitate si sandtate in muncd, tindnd seama de
particularitatile-activitatilor desfasurate: )

c) sa utilizeze corespunzator echipamentul individual de protectie acordat, dupa utilizare sa-
1 intoarca sau sa-1 plaseze la locul destinat pentru pastrarea lui:

d) sd comunice imediat conducatorului locului de munca si/sau responsabilului din cadrul
unitatii pentru protectie si prevenire a riscurilor profesionale orice situatie de munca pe care
are motive intemeiate sa o considere un pericol grav pentru securitate si sanatate, precum si
orice defectiuni ale sistemelor de protectie:

g) sa coopereze cu angajatorul, atat timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
masurilor sau cerintelor dispuse de catre inspectorii de munca:

h) sa utilizeze echipamentele de lucru din dotare corespunzitor destinatiei lor;

i) sa nu ridice, deplaseze, distruga dispozitivele de protectie, de semnalizare si de avertizare,
sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau eliminare a influentei
factorilor de risc:

j) sa intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sa anunte imediat
despre aceasta conducatorul sau nemijlocit;

k) sa aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice caz de imbolnavirea sa la locul
de munca sau orice accident de munca din cauza caruia a suferit.

9.4. Obligatiile Angajatorului in domeniul securitatii si sdnatatii in munca:

a) sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor sub toate aspectele ce tin de activitatea
desfasurata de ei;

b) si stabileascd atributiile salariatilor ce le revin in domeniul securitatii si sanatatii
corespunzator locurilor de munca sau functiilor exercitate;

c) sa asigure elaborarea instructiunilor de securitate si sanatate in munca in conformitate cu
legislatia in vigoare, tindnd seama de particularitatile activitatilor desfasurate si ale locurilor
de munca din cadrul Institutiei:

d) sa asigure salariatii cu echipamente de munca inofensive;

¢) sd acorde gratuit salariatilor echipament individual de protectie. in cazul degradarii sau



pierderii calititilor de protectie ale echipamentului individual de protectie sa acorde altul nou;
i) sa asigure salariatilor conditii de munca ce corespund cerintelor de securitate si sanatate in
muncd; )

g) in cazul aparitiei pericolului si ia méasurile necesare pentru protectia securitatii si sanatatii
salariatilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea informdrii si
instruirii, precum si pentru asigurarea organizarii mijloacelor necesare;

h) din faza de elaborare a tehnologiilor de fabricatie. si adopte solutii conforme cerintelor de
securitate §i sanatate in munca. a caror aplicare va avea ca efect eliminarea sau diminuarea
riscurilor profesionale:

i) sa asigure si sa controleze, prin intermediul responsabilului din cadrul unitatii pentru
protectie si prevenire a riscurilor profesionale, cunoasterea si aplicarea de catre salariati a
masurilor prevazute in dispozitiile legale din domeniul securitatii $i sdnatatii in munca;

j) sa intocmeascd, in cazul cand natura si gradul de risc profesional o impune un plan anual
de protectie si prevenire care si includa masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de altd
naturd, bazat pe evaluarea riscurilor profesionale, care si fie aplicat corespunzator conditiilor
de lucru specifice Institutiei;

k) sa intreprindd masuri pentru asigurarea Institutiei cu materialele necesare informarii si
instruirii salariatilor: afise cu privire la securitatea si sinatatea in munca etc.;

1) sd asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in cdmpul muncii, privind
riscurile la care aceasta ar putea fi expusa la locul de munca. precum si asupra masurilor
necesare de protectie si prevenire:

m) s asigure conditii pentru ca fiecare salariat sa primeasca o instruire suficientd, adecvata,
teoreticd si practica in domeniul securitdtii si sanatatii in muncd, in special sub forma de
informatii, instructiuni si/sau lectii:

n) si acorde materiale igienico-sanitare salariatilor care lucreaza la locuri de muncd cu
conditii de poluare excesiva a pielii sau unde este posibild actiunea substantelor nocive asupra
mainilor;

0) si nu ceara salariatului executarea atributiilor de serviciu in cazul neasigurarii lui conform
cerintelor de securitate si sandtate in munca cu echipament individual de protectie;

p) sa acorde salariatului o altd munca corespunzatoare nivelului sau de pregatire profesionala
dacd acesta refuzi s presteze munca in cazul aparitiei unui pericol pentru viata si sdnatatea
sa, pana la inlaturarea pericolului;

r) sa asigure salariatii contra accidentelor de munca si a bolilor profesionale pentru categoriile
de profesii cu conditii nocive sau risc sporit de accidentare:

s) sd asigure raportarea. cercetarea si evidenta corecta si in termenele stabilite a accidentelor
de muncd si a bolilor profesionale produse in cadrul Institutiei, elaborarea si realizarea
masurilor de prevenire a acestora;

t) s asigure, in caz de accidentare sau de imbolndvire la locul de munca, acordarea primului
ajutor si transportarea salariatilor in institutii medicale.

9.5. Cheltuielile aferente realizdrii masurilor de protectie si igiena a muncii sunt finantate
integral din mijloacele proprii ale Institutiei.

9.6. Mijloacele financiare cheltuite de catre angajator pentru realizarea masurilor de securitate
si sdnatate in munca sunt deductibile.

9.7. Masurile privind securitatea, igiena si sdnatatea in munca nu vor comporta, in nici o
situatie, obligatii financiare din partea salariatilor.



X. DISPOZITII FINALE

10.1. Subiectele nereglementate de prezentul Regulament intern sunt reglementate de
legislatia in vigoare.

10.2. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor Institutiei, contra semnatura, si
produce efecte juridice pentru acestia din data aducerii la cunostinta. Salariatii familiarizati
cu continutul prezentului Regulament confirmd acest fapt prin depunerea semndturii in Lista
salariatilor familiarizati cu continutul acestuia (se anexeazi), care se pastreaza la Serviciul
resurse umane. in continuare Regulamentul se va aduce la cunostinta salariatilor noi angajati
de Sectia resurse umane, la momentul angajarii.



