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1.1

1.2

1.3

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament Intern al Centruluj International de Expozitii Moldexpo SA (in
continuare - Regulament) este un act juridic, elaborat in baza legislatiei Republicii Moldova,
care contine prevederi referitoare la securitatea si sanitatea in munca, respectarea principiului
nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munc4,
drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor, regimul de munci si de
odihna, disciplina muncii, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in
vigoare, procedura disciplinard, precum si alte reglementdri privind raporturile de munci in
enfitate.

Regulamentul este elaborat in scopul optimizérii proceselor de lucru si credrii conditiilor pentru
buna desfisurare a activititii salariatilor entitatii, respectarea legislatiei muncii si asigurarea
unui nivel nalt de organizare a muncii, de asemenea contribuirea la sporirea calitatii si a
disciplinei de munca, utilizarea rationald si eficients a timpului de muncd, reglementarea
detaliata a relatiilor de munci dintre angajator si salariati.

Prevederile prezentului Regulament asigura functionarea entitatii in conditiile unui climat
judicios, corect, demn si propice inaltei performante institutionale si individuale a salariatilor,
avand la bazd urmatoarele principii:

libertatea muncii:

interzicerea muncii fortate (obligatorii) si a discriminarii in domeniul raporturilor de munci;

egalitatea in drepturi si in posibilitati a salariatilor;

principiul transparentei (informarea si consultarea reciprocd);

respectul reciproc atét intre entitate si angajat, respectiv intre angajati, cat si respectarea
autoritatii structurilor de conducere si a demnitatii fiecirui salariat:

libertatea de asociere pentru apararea drepturilor i promovarea intereselor profesionale,
sociale, culturale si economice.

Respectarea prezentului Regulament este obligatorie pentru toti salariatii CIE »Moldexpo™ SA,
indiferent de forma si durata Contractului individual de munca, de categoria de salariati in care
se incadreaz, de functia pe care o detine sau de pozitia ierarhica ocupata.

In situatia delegarii salariagilor entitatii in alte institutii, acestia vor fi obligati si respecte atat
prevederile prezentului Regulament, cat si prevederile regulamentelor in vigoare ale institutiilor
unde sunt delegati. Salariatii delegati ai unor alte institutii au obligatia de a respecta atét
dispozitiile propriilor regulamente, cat si dispozitiile prezentului Regulament.

CAPITOLUL II. INCHEIEREA, MODIFICAREA SI INCETAREA CONTRACTULUI
INDIVIDUAL DE MUNCA

2.1

Angajarea personalului se face in conformitate cu dispozitiile Codului muncii si ale actelor
normative in vigoare. Contractul individual de munci este intelegerea dintre salariat si
angajator, prin care Salariatul se obligd si presteze o muncd intr-o anumita specialitate,
calificare sau functie, sa respecte prezentul Regulament, iar Angajatorul se obliga sd-i asigure
conditiile de munci prevazute de Codul muncii, de alte acte normative ce confin norme ale
dreptului muncii, precum si si achite la timp si integral salariul.
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2.3
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2.5

2.6

2.7

2.8

a)
b)

c)

2.9

Anterior angajarii sau transferarii intr-o noud functie, angajatorul are obligatia de a informa
persoana care urmeazd a fi angajata sau transferatd despre conditiile de activitate in functia
propusa, oferindu-i informatia previzuta la art. 49 alin. (1) al Codului muncii, precum si
informatia privind perioadele de preavizare ce urmeaz a fi respectate de Angajator si Salariat in
cazul incetdrii activittii. Informatia in cauza va face obiectul unui proiect de Contract
individual de munc sau a unei scrisori oficiale, ambele semnate de angajator.

La angajare, angajatorul va pune la dispozitia salariatului, suplimentar Contractul colectiv de
munca; Regulamentul intern; Informatia privind cerintele de securitate si sanatate in munci
aferente activitatii sale; Fisa de post a functiei pe care o va exercita, alte acte normative interne.
Salariatul va confirma punerea la dispozitie si studierea acestor acte normative prin semnatura
personald in Fisa de instruire.

Contractul individual de munc se va incheia in forma scrisi in baza consimtdmantului partilor
si poate fi incheiat pe o perioadd nedeterminati sau pe o perioadd determinatd, in cazurile
special prevazute de Codul muncii.

Refuzul neintemeiat la angajare este interzis. Se interzice orice limitare, directd sau indirectd, in
drepturi ori stabilirea unor avantaje, directe sau indirecte, la incheierea Contractului individual
de munca in dependentd de sex, rasd, etnie, religie, domiciliu, optiune politicd sau origine
sociala.

Clauzele Contractului individual de munci nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub
nivelul minim stabilit prin actele normative in vigoare, prin conventiile colective ori prin
Contractul colectiv de munca,

Contractul individual de munci se intocmeste in doud exemplare originale, se semneazi de citre
pari. Un exemplar al Contractului individual de munca se inméneaza salariatului, iar celalalt se
pastreaza in dosarul personal la Sectia responsabilului Resurse Umane a entititii. Contractul
individual de munci isi produce efectele din ziua semndrii, dacd contractul nu prevede altfel.

La incheierea Contractului individual de muncd, persoana care se angajeazi va prezenta Sectiei
responsabilului Resurse Umane a entitatii urmitoarele documente:

buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmi pregatirea speciald — pentru profesiile
care cer cunostinfe sau calitai speciale;

certificatul medical, in cazurile previzute de legislatia in vigoare.

La angajare Salariatii pot sa prezinte referinte de la locurile de munca precedente.

2.10  Dupa angajare, Angajatorul poate solicita de la Salariat si alte documente care nu contravin

2.11

legislatiei in vigoare in scopul stabilirii diferitor facilitati i inlesniri.

Persoana, care poate fi angajata, primeste de la Sectia responsabilului Resurse Umane, pentru

a fi completate si semnate Fisa personala, precum si alte acorduri previzute de reglementarile
interne.



2.12  Angajarea se legalizeaza prin ordinul directorului general, care este emis in baza
Contractului individual de munca negociat si semnat de parti. Ordinul de angajare se aduce la
cunostinta salariatului, sub semnaturd, in termen de 3 zile lucratoare de la data semnirii de citre
parti a Contractului individual de munci. La cererea scris a salariatului, angajatorul elibereazi
acestuia o copie a ordinului, legalizati in modul stabilit, in termen de 3 zile lucritoare.

2.13  In cazul in care functia in care este angajatd sau transferatd persoana impune transmiterea
unor mijloace fixe, active circulante, materiale sau documente, prin ordinul directorului general
se constituie comisia de primire-predare si se perfecteazi un Proces-verbal de primire-predare.

2.14  Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea Contractului
individual de munci, acestuia i se poate stabili o perioadd de proba de cel mult 3 luni si,
respectiv, de cel mult 6 luni — in cazul persoanelor cu functie de raspundere la care munca
implicd o responsabilitate sporita. in cazul angajérii muncitorilor necalificati, perioada de proba
se stabileste, ca exceptie, i nu poate depisi 15 zile calendaristice.

2.15. Durata perioadei de probd pentru salariafii angajati cu contract de munci pe o perioada
determinata nu va depisi:
a) 15 zile calendaristice pentru o durati a Contractului individual de munci cuprinsd intre 3 si 6
luni;
b) 30 de zile calendaristice pentru o durati a Contractuluj individual de munca mai mare de 6
luni.

2.16. Pe parcursul perioadei de proba, salariatul beneficiazi de toate drepturile si indeplineste
obligatiile prevazute de legislatia muncii, de prezentul Regulament, de Contractul colectiv si de cel
individual de munca.

2.17. Referitor la interdictia aplicarii perioadei de probd se vor aplica prevederile art. 62 Codul
muncii.

2.18. Perioada de probi constituie vechime in munci.

2.19. Dacd, pe durata perioadei de proba, Contractul individual de muncd nu a incetat in temeiurile

prevazute de citre Codul muncii, actiunea contractului continus si incetarea lui ulterioard va avea
loc in conditii generale.

2.20. In cazul in care rezultatul perioadei de proba este nesatisficator, acest lucru se constatd in
ordinul cu privire la concedierea salariatului (art. 86 alin. (1) lit. a) Codul muncii) emis de citre
directorul general pana la expirarea perioadei de proba, fara plata indemnizatiei de eliberare din
serviciu. Angajatorul nu este obligat sa motiveze decizia privind rezultatul nesatisficator al
perioadei de proba, conform art. 63 alin. (2) al Codului muncii.

2.21. Contractul individual de munci nu poate fi modificat decat printr-un acord
suplimentar/aditional semnat de parti, care se anexeazd la contract si este parte integrantd a acestuia.
Acordul adiional se intocmeste in forma scrisa in dous exemplare originale, dintre care unul se

pastreazd la angajator, anexdndu-se la Contractul individual de munca, altul se inméneazi
salariatului.



2.22. Modificare a Contractului individual de munci se considerd orice modificare care vizeazi cel
putin una dintre clauzele prevazute la art. 49 alin. (1) al Codului muncii,

2.23. In caz de incetare a Contractului individual de munca salariatul este obligat si intocmeasci
Procesul-verbal de predare-primire a bunurilor material aflate in gestiunea sa. Sectia responsabilului
Resurse Umane emite Ordinul de incetare a Contractului individual de muncd, care se aduce la
cunostinta salariatului sub semnaturd. in ziua eliberdrii salariatului din serviciu, Angajatorul va
efectua achitarea deplina a drepturilor salariale ce i se cuvin salariatului si-i va elibera documentele
de activitate a acestuia. Ziua incetirii Contractului individual de munci se considerd ultima zi de
munca a salariatului.

CAPITOLUL III. REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iIN
MUNCA

3.1. Organizarea protectiei muncii in cadrul CIE,,Moldexpo™ SA se efectueazi in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Legii cu privire la securitate $1 séndtate in munca nr. 186-XVI din 10
iulie 2008 si ale altor acte normative din domeniul securitatii si sandtatii In munca.

3.2. In conformitate cu legislatia in materie, sunt asigurate in mod obligatoriu mésurile necesare
pentru protejarea vietii, securitdgii si sanatatii salariatilor, in toate aspectele legate de munca,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si pregatire, precum si
pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

3.3. In calitate de Angajator, CIE ,Moldexpo” SA asiguri aplicarea masurilor de securitate si
sdnatate in munca in baza urmétoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;

b) evaluarea riscurilor ce nu pot fi evitate:

¢) combaterea riscurilor la sursa;

d) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor de munca,
alegerea echipamentelor de lucru, a metodelor de lucru, in vederea atenudrii si diminudrii
efectelor acestora asupra sanatitii:

e) adaptarea la progresul tehnic;

f) inlocuirea aspectelor periculoase prin aspecte nepericuloase sau mai putin periculoase;

g) dezvoltarea unei politici de prevenire ample si coerente, care si includi tehnologia,
organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de
muncé;

h) acordarea prioritatii masurilor de protectie colectivi fatd de masurile de protectie individual;

i) asigurarea salariailor cu instructiunile corespunzatoare.,

3.4. Fiecare salariat are dreptul:
a) s aiba un loc de munci corespunzitor normelor de protectie a muncii;
b) sa fie asigurat in mod obligatoriu contra accidentelor de munci s contra bolilor profesionale;
C) sa obtind de la angajator informatii veridice despre conditiile de munca, despre existenta
riscului de vitamare a sinatitii si despre mésurile de protectie impotriva influentei factorilor
de risc;

d) sa refuze efectuarea lucririlor in cazul aparitiei unui pericol pentru viata sau sinitate, pind la
inldturarea acestuia;



e)
f)
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h)

)
i)

sa fie asigurat, din contul angajatorului, cu echipament de protectie individuala si colectivi in
modul stabilit;

sa fie instruit in domeniul protectiei muncii si sd beneficieze de reciclare profesionald pentru
motive legate de protectia muncii, din contul angajatorului;

sa se adreseze cdtre angajator, patronate, sindicate, autoritétile administratiei publice centrale
si locale, instantele de judecata pentru solutionarea problemelor ce tin de protectia muncii;

sd participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sii la examinarea chestiunilor
legate de asigurarea unor conditii de muncd nepericuloase la locul siu de munca, la
cercetarea accidentului de munca sau a bolii profesionale contractate de el;

sd fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale, cu
menfinerea locului de muncd si a salariului mediu pe durata efectudrii controlului respectiv;
sd primeascd compensatiile prevazute de lege, de conventiile colective, de contractul colectiv
si de cel individual de muncd in cazul cind este angajat la munci in conditii grele,
vatamatoare si/sau periculoase.

3.5.Salariatul are urmatoarele obligatii in domeniul protectiei muncii:

a)
b)
c)
d)

)

sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzitoare activitatii desfasurate;

sa utilizeze mijloacele de protectie individuala din dotare conform destinatiei;

sa-si desfésoare activitatea fird a pune in pericol atit persoana proprie, cit si ceilalti salariati;
sa nu ridice, sd nu deplaseze, sa nu distruga dispozitivele de protectie, de semnalizare si de
avertizare, s nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau eliminare a
influentei factorilor de risc;

sa aducd la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice defectiune tehnica sau alti situatie
in care nu sint respectate cerintele de protectie a muncii;

sd-§i intrerupd activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si si anunte imediat
despre aceasta conducatorul siu nemijlocit;

sa aducd la cunostinta conducatorului sdu nemijlocit orice accident sau Tmbolnivire la locul
de munca.

3.6. Angajatorul raspunde de asigurarea protectiei muncii in unitate si are urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)
€)

f)
)
h)

sa aprobe, in etapa de cercetare, proiectare si executare a constructiilor si echipamentelor
tehnice, de elaborare a proceselor tehnologice, solutii conforme normelor de protectie a
muncii, aplicarea cérora ar elimina riscurile de accidentare a salariatilor si de contractare a
bolilor profesionale;

sa activeze numai in temeiul autorizagiei de functionare din punctul de vedere al protectiei
muncii, iar in cazul lansarii in productie a echipamentelor tehnice, a echipamentului
individual de protectie si de lucru — si in temeiul avizului corespunzitor, documente eliberate
de organele abilitate, precum si sd mentina conditiile pentru care s-au obtinut acestea si sa
solicite revizuirea documentelor mentionate in cazul schimbarii conditiilor initiale;

sd stabileascd Tmputernicirile si obligatiile managerilor privind realizarea masurilor de
protectie a muncii;

sa organizeze serviciul pentru protectia muncii si serviciul medical;

sa asigure acordarea ajutorului medical de urgenta in caz de accidente de munca si acutizare
a bolilor profesionale;

sa contribuie la constituirea in unitate a comitetului pentru protectia muncii;

sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munca;

sa asigure elaborarea si realizarea planului anual privind masurile de protectie a muncii in
unitate; -



I) sd nu atragad mijloacele salariatilor in acoperirea cheltuielilor legate de realizarea misurilor
de protectie a muncii in unitate;

J) sd admiti la lucru numai persoane care, in urma controlului (examenului) medical, corespund
sarcinilor de munca ce urmeaza sa le execute; si asigure periodicitatea acestor controale
(examene);

k) sd asigure informarea fiecarui salariat asupra riscurilor la care acesta este expus in
desfasurarea activitatii sale la locul de munca, precum si asupra masurilor preventive
necesare;

) s asigure instruirea salariatilor in materie de protectie a muncii, inclusiv instruirea
imputernicitilor pentru protectia muncii;

m) sd elaboreze si si aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni cu privire
la protectia muncii, corespunzitoare conditiilor in care se desfdsoard activitatea la locurile de
munca;

n) sa asigure dotarea salariatilor cu echipament individual de protectie si de lucru, precum si
pastrarea, intrefinerea, repararea, curiifarea si dezintoxicarea acestuia;

0) sa acorde materiale igienico-sanitare salariatilor care lucreazi la locuri de muncs cu conditii
de murdarire excesivd a pielii sau unde este posibila actiunea substantelor nocive asupra
miinilor;

p) saacorde alimentatie de protectie salariatilor care lucreaza in conditii de munci vitimatoare:

q) sa asigure buna functionare a sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masuri
si control, precum si a instalatiilor de captare, refinere si neutralizare a substantelor nocive
degajate in desfasurarea proceselor tehnologice;

r) sanu ceard salariatului indeplinirea unor sarcini de munci cu pericol iminent de accidentare:

s) sd asigure conditii de munci fiecarui salariat contra accidentelor de munca si bolilor
profesionale;

t) sa asigure publicitatea, cercetarea, evidenta si raportarea corectd si in termenele stabilite a
accidentelor de munca si a bolilor profesionale produse in unitate, elaborarea si realizarea
masurilor de prevenire a acestora:

u) sa asigure, in caz de accidentare sau de imbolnivire la locul de munci, acordarea primului
ajutor si transportarea salariatilor in institutii medicale;

v) sd efectueze, in modul stabilit de Codul muncii, transferul la o munci mai usoard a
salariafilor care au nevoie de aceasta din motive de sdndtate.

3.7. Cheltuielile aferente realizirii masurilor de protectie si igiend a muncii sint finantate integral din
mijloacele proprii ale unitatii.

3.8. Pentru finantarea masurilor de protecfie si igiend a muncii angajatorul aloca anual, din
mijloacele proprii, resurse banesti in marime de cel putin 2 la sutd din sumele cheltuite pentru
remunerarea muncii salariailor. Salariatii nu suportd cheltuieli legate de finantarea masurilor de
protectie si igiend a muncii.

3.9. Refuzul salariatului de a presta munca in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori sinitatea
sa din cauza nerespectdrii cerintelor de securitate si sandtate in munca sau de a presta munca in
conditii grele, vatimaitoare si/sau periculoase ce nu sunt previzute in Contractul individual de
muncd nu atrage raspunderea disciplinara.

3.10. In cazul vatamarii sanatitii salariatului in exercitarea obligatiilor de munci, prejudiciul se.
compenseaza in conformitate cu legislatia in vigoare.



CAPITOLUL Iv. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARIT SI AL INLATURARII ORICAREI FORME DE LEZARE A
DEMNITATII

4.1. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalititii de tratament fata de toti salariatii.

4.2. Orice discriminare directd sau indirectd a salariatului pe criterii de sex. rasi. varstd, etnie,
religie, optiune politici, origine sociala. domiciliu, dizabilitate, infectare cu HIV/SIDA, apartenenta
sau activitate sindicald, precum si pe alte criterii nelegate de calititile sale profesionale este
interzisa,

4.3. Orice salariat care presteazi o muncd, beneficiazd de conditii de munci adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociali, de securitate si sdnatate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fira nici o discriminare.

4.4. Angajatorul, in ceea ce priveste obiectivitatea in evaluare trebuie si:

a) asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru salariatii din
subordine;

b) examineze si si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor profesionale a
personalului, atunci cand propune ori aproba avansdri, promoviri, transferuri sau eliberiri
din functii sau acordarea de stimulente, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

¢) sd nu favorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii ilegale.

4.5. Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale Angajatorului:

a) plasarea anunturilor de angajare cu cerinte si criterii ce presupun prioritdti pentru unul dintre
Sexe, cu exceptia cazurilor previzute de lege;

b) refuzul neintemeiat de angajare a persoanelor de un anumit sex;

c) stabilirea pentru angajati, in functie de sex, a unui program de lucru mai favorabil, cu
exceptia cazurilor stipulate de legislatie;

d) refuzul neintemeiat de a admite in cadrul programului de perfectionare profesionali, o
persoand pe motiv de sex, modificarea ori desfaceres Contractului individual de munci sau
angajare pe acelasi motiv;

e) aplicarea dupa criterii de sex a unor conditii diferite de remunerare pentru munci de valoare
egala;

f) distribuirea diferentiata, dupa criteriul de sex a sarcinilor de munca avind ca urmare
atribuirea unui statut mai putin favorabil;

g) crearea de impedimente ori conditii adverse persoanei care a depus n organul competent
plangere impotriva discriminarii dupa criteriul de sex.

4.6. Se considera refuz neintemeiat de angajare, de perfectionare, de promovare in serviciu a
persoanelor de un anumit sex, in pofida corespunderii lor cerintelor, sub pretextul:
a) necesitdtii prezentarii unor documente suplimentare care nu sunt specificate in avizul ofertei;
b) necorespunderii unor criterii elaborate la moment;
¢) existenta unor obligatii familiale;
d) necorespunderii unor alte conditii ce nu au nimic comun cu profesionalismul necesar
indeplinirii muncii solicitate, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatie;
e) unor alte conditii avand consecinte similare.



4.7. Nu va constitui discriminare stabilirea unor diferente, exceptii, preferinte sau drepturi ale
salariatilor, care sunt determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de legislatia in vigoare,
sau de grija deosebita a statului fata de persoanele care necesiti o protectie sociald si juridica sporiti
si anume:
a) masurile de asigurare a unor conditii speciale femeii in perioada sarcinii, lduziei si aldptarii;
b) cerintele de calificare pentru activitdti in care particularititile de sex constituie un factor
determinant datoritd specificului conditiilor si modului de desfasurare a activitatilor
respective;
¢) anunturile speciale de angajare a persoanelor de un anumit sex la locurile de munci in care,
datorita naturii sau conditiilor particulare de prestare a muncii prevazute de lege,
particularitifile de sex sunt determinante;

4.8. Persoana care se considera discriminati prin faptul ca angajatorul a angajat, a promovat sau a
acordat unei alte persoane facilitati dupa criteriul de sex ori a comis alte actiuni discriminatorii este
in drept a solicita prezentarea in scris a motivatiei deciziei.

4.9. Angajatorul va da rdspuns persoanei care se considera discriminatd in decursul a 30 de zile
calendaristice de la data depunerii cererii. in caz contrar, persoana este in drept sa initieze o actiune
conform legislatiei.

4.10. Angajatorul va asigura examinarea tuturor plangerilor de discriminare si hirtuire conform
prevederilor legale.

CAPITOLUL V. DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA SALARIATILOR SI
A ANGAJATORULUI

5.1 Salariatii CIE ,,Moldexpo™ SA au dreptul la:

a) incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea Contractului individual de munca, n
modul stabilit de Codul muncii;

b) munca, conform clauzelor Contractului individual de munci;

¢) un loc de munc, in conditiile previzute de standardele de stat privind organizarea, protectia
si igiena muncii, de Contractul colectiv de munci si de conventiile colective;

d) achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea,
cantitatea si calitatea muncii prestate;

e) inaintarea propunerilor privind imbundtatirea conditiilor si organizirii muncii in scopul
atingerii de cétre entitate a obiectivelor strategice;

f) odihng, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin reducerea
timpului de munci pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de
repaus si de sarbatoare nelucritoare, a concediilor anuale platite;

g) informare deplini si veridica despre conditiile de munci si cerintele fatd de protectia si
igiena muncii la locul de munci;

h) adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii;

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

J) 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:



k)

)

Q)

participare in administrarea entititii, in conformitate cu Codul muncii si cu Contractul
colectiv de munca;

furnizare de feedback prin intermediul cutiilor special de colectare a mesajelor, scrisorilor,
demersurilor din partea Salariatilor, precum si participarea la intrevederile cu conducerea
intreprinderii in baza unor programari preventive;

purtare de negocieri colective si incheiere a Contractului colectiv de munci si a conventiilor
colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea contractelor si conventiilor
respective;

aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, inclusiv
dreptul la greva, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative:

repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legétura cu indeplinirea obligatiilor
de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative:

asigurarea sociald §i medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare.

3.2 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin Codul muncii al Republicii
Moldova. Orice intelegere prin care se urmareste renuntarea la drepturile recunoscute salariatilor sau
limitarea acestora este nula.

5.3 Salariatii entitatii sunt obligati:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)

0)

sa indeplineascd constiincios obligatiile de munca prevazute de Contractul individual de
muncd;

sd indeplineasca normele de munca stabilite;

sa respecte disciplina muncii;

si manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
Angajatorul;

sa respecte dreptul la demnitate in munci al celorlalti salariati;

sd respecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

sa semneze contractul de raspundere materiali deplind si sd manifeste o atitudine
gospodareasca fata de bunurile entitatii si ale altor salariati;

sd informeze de indatd conducerea entitatii sau conducitorul nemijlocit despre orice situatie
care prezinta pericol pentru viata si sinatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
Societitii;

sd execute toate indicatiile primite nemijlocit de la conducitorul subdiviziunii, fiind
raspunzitor de indeplinirea lor corecti si la timp si de raportarea rezultatului imediat dupa
finalizare;

sa prezinte imediat Angajatorului o notd sau documente explicative in caz de imposibilitate
de a exercita careva obligatiuni, sarcini;

sd mentind in colectiv atmosfera psihologica favorabila s sd respecte etica relatiilor de
serviciu;

si apere in mod loial prestigiul entitatii, precum si sd se abtind de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

sd reprezinte corespunzitor entitatea in relatiile cu cetatenii, cu institutiile publice si private,
atat la locul de munca, cat si in timpul deplasérilor de serviciu, in tara sau in strainatate:

sd respecte demnitatea functiei detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea
intereselor entitatii;

sd aiba o atitudine conciliati in exprimarea opiniilor, intru evitarea generarii conflictelor;



p) sd nu solicite ori sa accepte cadouri, favoruri, servicii, invitaii sau orice alt avantaj, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii
de afaceri, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot
constitui 0 recompensa in raport cu aceste functii;

q) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd entitatii numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute, sa foloseasci materialele, inventarul sau
rechizitele cat mai eficient, sa foloseasci mijloacele tehnice si informationale din dotare in
interesul institutiei, luind masurile corespunzdtoare pentru asigurarea informatiilor
prelucrate;

r) sd instiinteze conducerea, si ia sau si propund masuri, dupd caz, de indati ce a luat
cunostin{d de existenta unor nereguli. abateri, accidente de muncd, incendii, sustrageri,
degradari sau in orice alte situatii asemanitoare:

s) sa implementeze §i sa aplice la termenele stabilite prelucarea datelor si documentelor
specifice activitatii proprii prin programele informationale/baze de date adoptate in entitate;

t) sd urmdreascd si sd cunoascid permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoara;

u) sdintocmeascd si s prezinte in termenele stabilite, rapoarte, diri de seam3 etc.;

V) sa respecte timpul acordat pauzelor de masi;

w) sa utilizeze posta corporativd in comunicarea ce tine de activitatea de munca in cadrul
entitatii;

X) s lase in curat si ordine locul de munci la sfarsitul programului de lucru;

y) si participe la cursurile sau stagierile de formare profesionald continud;

z) sd respecte ordinea de pistrare a documentelor si a valorilor materiale care sunt utilizate in
procesul de activitate;

aa) sa asigure confidentialitatea informatiei ce constituie secretul entitdfii si secretul tertelor
persoane sau a oricdrei alte informatii care se referi nemijlocit la Angajator, la clienti, la
partenerii entitdtii, la baza materiald sau la activitatea entitdtii — informatie cunoscuta in
legatura cu indeplinirea obligatiilor de serviciu:

bb)sa aduca imediat la cunostinta conducitorului siu nemijlocit sau conducerii entitatii
informatia privind incercirile din partea tertelor persoane de a primi informatii cu statut
confidential;

cc) sd informeze de indatd angajatorul sau conducitorul nemijlocit, prin oricare modalitate
posibild despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si sd prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare dupa reluarea activitatii, documentele care justifica absenta;

dd)sd informeze angajatorul in termen de cel mult 5 zile de la data evenimentului despre orice
modificare a datelor personale (schimbarea numelui, nastere copii, divort, adoptie copii,
absolvirea institutiei de invatdmant, decernarea distinctiilor de stat, acordare titlu de tutela);

ee) sd evite in timpul programului de lucru agitatia electorald sub orice formi, a dogmelor si
conceptelor religioase, precum si a diverselor forme de publicitate;

ff) sa restituie obiectele din inventar ce i-au fost incredintate si sa lichideze toate datoriile sale
fata de entitate la incetarea raporturilor de munc.

5.4 Salariatilor le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea entititii, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legdtura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care are
calitate de parte;



c)

sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;

d) sa utilizeze tehnica de calcul si Internet-ul in alte scopuri decat cele de serviciu;

€)

sd aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitiii persoanelor din cadrul entitatii, precum si
persoanele cu care intrd in legitura exercitdndu-si functia, prin: intrebuintarea unor expresii
jignitoare, dezvaluirea unor aspecte ale vietii private ale colegilor, altor persoane, formularea
unor sesizari sau plangeri calomnioase, prin discriminare directd, indirectd, hartuire, hirtuire
sexuald, discriminare multipla.

5.5 Dezvaluirea informatiilor care nu au un caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori institutii publice, persoane
fizice este permisd numai cu acordul directorului general.

5.6 Angajatorul are dreptul:

a)
b)

g

h)

sd incheie, sd modifice, sd suspende si si desfacid Contractele individuale de muncd cu
salaria{ii in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;

sd ceard salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospoddresti fatd de bunurile angajatorului:

sd stimuleze salariatii pentru munca eficients si constiincioasa;

sa tragd salariafii la raspundere disciplinara si materiali in modul stabilit de Codul muncii si
de alte acte normative:

sa stabileascd reguli de organizare si functionare a societitii, emitdnd diverse acte normative
la nivel de entitate;

sa exercite controlului asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

Sd constate sdvarsirea abaterilor disciplinare, inclusiv a atitudinilor si demersurilor de
hartuire si/sau calomnie institutionala si personald si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii, Contractului colectiv, prezentului Regulament sau altor reglementdri ale
entitatii, dupi caz;

sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat, in limitele legii, avand dreptul de a modifica figa postului, in functie de strategiile de
dezvoltare si de necesitatea entititii, cu respectarea prevederilor legale,

5.7 Angajatorului fi revin, in principal, urmitoarele obligatii:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g

sa respecte legile si alte acte normative, clauzele Contractului individual si ale celui colectiv
de munci si ale conventiilor colective;

sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fird nici o
discriminare;

aplice aceleasi criterii pentru toti Salariatii in ceea ce tine de evaluarea calitatii muncii,
sanctionare si concediere;

sa acorde salariailor munca previzuti de Contractul individual de munci;

sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare ceringelor de protectie si igiend a
muncii;

sd intreprinda masuri de prevenire a hirtuirii sexuale la locul de muncd, precum si masuri de
prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plangelor privind
discriminarea;

sa asigure conditii egale, pentru femei si barbafi, de imbinare a obligatiilor de serviciu si cele
familiale; '



h) sa asigure respectarea demnititii in munca a salariatilor;

i) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie, tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor lor de munci;

J) sa asigure o platd egald pentru o muncd de valoare egala, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

k) sa plateascd integral salariul in termenele stabilite de Codul muncii, de Contractul colectiv de
muncd si de Contractele individuale de munci;

I) s poarte negocieri colective si sd incheie Contractul colectiv de munca in modul stabilit de
Codul muncii;

m) sa furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completd si veridica necesara incheierii
Contractului colectiv de munca si controlului asupra indeplinirii lui;

n) sé indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control;

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

p) sa creeze conditii pentru participarea salariagilor la administrarea entitatii in modul stabilit de
Codul muncii si de alte acte normative;

q) sé efectueze asigurarea sociald a salariatilor, in modul prevazut de legislatia in vigoare;

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

s) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legiturd cu indeplinirea
obligatiilor de muncd, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

t) saasigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

u) s comunice periodic salariagilor situagia economica i financiard a entitatii, cu exceptia
informatiilor care, prin comunicare, sunt de natura si prejudicieze activitatea entitatii;

v) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de Codul muncii, de alte acte normative, de
conventiile colective, de Contractul colectiv si de cel individual de munca.

CAPITOLUL VI. REGIMUL DE MUNCA
6.1. Durata normala saptiménala a timpului de munca (regimul normal de muncd) al salariatilor
entitatii nu poate depasi 40 ore. Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varstd, de starea
sanatatii, de conditiile de munca i de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare si
Contractul individual de munca, se stabileste durata redusi a timpului de munca

6.2. Durata normala zilnica a timpului de munci constituie 8 ore. Repartizarea timpului de munci in
cadrul sdptdmanii este uniforma si constituie 8 ore pe zi timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus.
Programul zilnic de munca al salariatilor, se realizeaza in intervalul orelor 08:30-17:00.

6.3. In zilele desfasurdrii activitatilor expozitionale programul de munca al salariatilor se realizeazi
in intervalul orelor 09:00-18:00.

6.4. Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucritoare se reduce cu o ord pentru toti
salariaii unitatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art. 96 din Codul muncii, durata
redusd a timpului de munci sau, conform art.97 din Codul muncii, ziua de munca partiali. In cazul
in care ziua de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucritoare se transferd in alti zi, se va pastra
aceeasi duratd redusa a zilei de munca.



6.5 Angajatorul {ine, 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 sirbitoare
nelucrdtoare.

6.6 Munca prestatd de salariati la domiciliu ori la distantd va fi guvernatd de clauzele previzute de
cap. IX si IX'! din Codul muncii si alte acte normative in vigoare.

6.7 Activitatea in conditiile timpului de munca partial nu implica limitarea drepturilor salariatului
privind calcularea vechimii in munci, durata concediului de odihni anual sau a altor drepturi de
munca.
VIL. REGIMUL DE ODIHNA

7.1. In cadrul programului zilnic de munca salariatilor 1i se acordi o pauzd de masa cu durata de 30
de minute in intervalul orelor 12:00-12:30. Pauza de masa poate avea, la solicitarea salariatului sau
salariatilor o perioada de 1 ord, dar nu poate fi mai mica de 30 min. Pauzele de masi nu se vor
include in timpul de munca.

7.2. Femeilor care au copii in varstd de pana la 3 ani Ii se acordd, pe langd pauza de masi, pauze
suplimentare pentru alimentarea copilului. Pauzele suplimentare se acorda o dati la fiecare 3 ore,
fiecare pauza avand o durati de 30 de minute. Pentru femeile care ay 2 sau mai multi copii in varsta
de pind la 3 ani, durata pauzei constituie 1 ord. Pauzele pentru alimentarea copilului se includ in
timpul de munca si se plitesc reiesindu-se din salariul mediu.

7.3. Repausul séptimanal se acordi salariatilor timp de 2 zile consecutive: sdmbita si duminica,
dacd nu unt preconizate evenimente expozitionale, iar salariatul nu este incadrat in activitatea
organizdrii si desfasurdrii evenimentului. Durata repausului zilnic, cuprinsa intre sfarsitul
programului de munca in ziua imediat urmitoare nu poate fi mai mica decét 11 ore consecutive,

7.4. Munca in zilele de repaus este interzisi. Ca exceptie, in legaturd cu necesitatile de serviciu,

salariafii pot fi atrasi la munca in zilele de repaus in strictd conformitate cu prevederile art.110 din
Codul muncii.

7.5. La unitate se stabilesc urmatoarele zile de sarbatoare nelucritoare conform prevederilor Codului
muncii:

a) | ianuarie — Anul Nou:

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

¢) 8 martie — Ziua internationali a femeii;

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o siptdmani dupa Paste (Pastele Blajinilor);

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

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemoririi eroilor cazuti pentru independenta Patriei:
h) 27 august — Ziua Independentei:

i) 31 august — sdrbatoarea »Limba noastra™;

J) ziva Hramului bisericii din localitatea respectiva, declarata in modul stabilit de consiliul local al
municipiului, orasului, comunei, satului.

k) 25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Créciunul- pe stil nou);

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



7.6. Salariatii entitatii au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihnd anuale, concedii sociale,
concedii de odihna anuale suplimentare platite si la alte concedii neplatite.

7.7. Tuturor salariatilor li se acordd anual un concediu de odihna platit cu o durata de cel putin 28 de
zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sdrbatoare nelucratoare.

7.8. Concediul de odihna pentru primul an de muncé se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni
de munca la unitate. Inainte de expirarea a 6 luni de munci la unitate, concediul de odihnd pentru
primul an de munci se acordd, in baza unei cereri scrise, urmétoarelor categorii de salariati:

a) femeilor — inainte de concediul de maternitate sau imediat dupa el;

b) salariatilor in virstd de pina la 18 ani;

¢) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.

7.9. Salariatilor transferati dintr-o altd unitate concediul de odihna anual poate fi acordat si inainte
de expirarea a 6 luni de munca dupa transfer.

7.10. Concediul de odihna anual pentru urmaétorii ani de muncd se acorda salariatului, in baza unei
cereri scrise , in orice timp al anului, conform programarii stabilite.

7.11. Concediul de odihna anual este acordat integral sau in baza unei cereri scrise a salariatului,
poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

7.12. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmétor se face de angajator, de comun
acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 s@ptamani Tnainte de sfarsitul fiecdrui an
calendaristic. Concediul de odihna se acorda salariatilor anual conform programarii stabilite.

7.13. Despre data inceperii concediului salariatii se previn in forma scrisd cu 2 saptamini inainte.

7.14. Pentru perioada concediului de odihnd anual salariatul beneficiazd de o indemnizatie de
concediu, calculata in modul stabilit de legislatie.

7.15. Nu se admite inlocuirea concediului de odihna anual printr-o compensatie baneasca, cu
exceptia cazurilor de suspendare (in temeiurile prevazute la art, 76 lit. €); m), art. 77 lit. d), art. 78

alin. (1) lit. a), d) si incetare a Contractului individual de munca al salariatului care nu si-a folosit
concediul.

7.16. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului i se
poate acorda, cu consimtdmintul angajatorului, un concediu neplatit cu o duratd de pani la 120 de
zile calendaristice, in care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie, hotidrire). Femeilor care au 2
$i mai mulfi copii in varstd de pana la 14 ani (sau un copil cu dizabilitati in vérstd de pani la 16
ani), parintilor singuri necasitori{i care au un copil de aceeasi varsta li se acorda anual, in baza unei
cereri scrise, un concediu neplatit cu o duratd de cel putin 14 zile calendaristice. Acest concediu
poate fi alipit la concediul de odihna anual sau poate fi folosit aparte (in intregime sau divizat) in
perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul.

7.17. Concediile de odihna anuale suplimentare se acorda salariatilor in strictd conformitate cu
art.121 din Codul muncii si articolele 9-10 din Conventia colectivi (nivel national) nr.2 din 9 iulie
2004 «Timpul de munca si timpul de odihnéa».



7.18. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul (dispozitia, decizia,
hotdrarea) angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului $i numai pentru situatii de serviciu
neprevazute, care fac necesara prezenta acestuia in unitate.

7.19. In caz de rechemare, salariatul trebuie s foloseasci restul zilelor din concediul de odihni dupa
ce a incetat situatia respectivd sau la o alti data stabilitd prin acordul partilor in cadrul aceluiasi an
calendaristic. Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasd a concediului de odihnd anual este
nul.

7.20. Concediul paternal se acordi in condiiile prevazute de art. 124" din Codul Muncii, pentru a
asigura participarea efectiva a tatilui la ingrijirea copilului nou-nascut. Tatil copilului nou-niscut
beneficiaza de dreptul la un concediu paternal cu o durati de 14 zile calendaristice, cu mentinerea
salariului mediu, in primele 12 luni de la nasterea copilului.

7.21. Unuia dintre périnti (tutorelui. curatorului) care educa un copil cu dizabilitati i se acorda
suplimentar, in baza unei cereri scrise, o zi libera pe lund, cu mentinerea salariului mediu din contul
angajatorului.

7.22. Calcularea vechimii in muncd care da dreptul la concediul de odihni anual, modul de
programare si acordare a concediilor de odihna anuale, durata concediilor, concediile de odihni
anuale suplimentare, cazuri exceptionale de aménare a acestora, acordarea concediilor sociale,
acordarea concediilor neplatite si rechemarea din concediu etc. se reglementeaza in corespundere cu
prevederile Codului muncii, Contractul colectiv de munca.

CAPITOLUL  VIIIL DISCIPLINA MUNCIL. STIMULARILE. ABATERILE
DISCIPLINARE. SANCTIUNILE DISCIPLINARE. PROCEDURA DISCIPLINARA

8.1 Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, cu alte acte normative, cu conventiile
colective, cu Contractele colective si cu cele individuale de munca, precum si cu actele normative la
nivel de unitate, inclusiv cu prezentul Regulament intern.

8.2 In cadrul entitatii disciplina muncii se asigura prin crearea conditiilor economice, sociale,
Juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de naltd productivitate, prin formarea unei
atitudini constiente fati de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru munca
constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

8.3 Pentru succese in munca, angajatorul poate aplica stimuldri in forma de: multumiri; premii;
cadouri de pret; diplome de onoare.

8.4 Pentru succese deosebite in munca, merite fa{d 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.

8.5 Stimularile se aplica de citre angajator de comun acord cu reprezentantii salariatilor. Stimularile
s¢ consemneaza intr-un ordin al directorului general si se aduc la cunostinta colectivului de munca.

8.6 Salariatii care 1si indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca beneficiazi de dreptul
prioritar la avansare in serviciu.



8.7 Salariatii entitatii sunt obligati sa-gi indeplineasca in totalitate si calitativ sarcinile de serviciu
inscrise in fisa postului, precum si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici si a conducerii.

8.8 Salariagii raspund disciplinar pentru incilcarea indatoririlor ce le revin potrivit Contractului
individual de munca, precum si pentru incilcarea normelor de comportare care dduneaza interesului
entitatii.

8.9 Salariatilor le este strict interzis:

a)
b)

1)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
J)
k)
1)
m)
n)
0)
p)

q)
r)

sa refuze indeplinirea sarcinilor incredintate de citre sefii directi, care sunt in legiturd cu
atributiile de serviciu sau sunt de o stringentd importanta pentru activitatea entitatii;

sa foloseasca in scopuri personal-avantajoase relatiile de serviciu sau si intervina pentru
solutionarea unor cereri care nu tin de competenta lor;

sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate alcoolici. toxicd, narcotici; ¢ ;
s instrdineze si/sau distrugd documente sau software, apartinand entitatii, catre terti, precum
si sd ofere date cu caracter confidential sau care nu sunt de interes public;

sd aibd manifestari necorespunzitoare, care si afecteze climatul de lucru din cadrul entititii
sau care aduc atingere reputatiei acesteia;

sa paraseascd locul de muncd in interes personal fard anuntarea §i aprobarea prealabila a
superiorului ierarhic;

sd execute lucrari neautorizate in timpul muncii;

sa falsifice si/sau distruga actele privind diverse evidente (contabile, timpul de munci, stocul
de materiale etc.);

sa Instriineze si/sau deterioreze bunurile date in folosinta sau pastrare;

sa introducd pe teritoriul entitatii unele materiale sau produse care ar putea provoca incendii
sau explozii, cu exceptia celor utilzate in activitatea curenta;

sd scoatd neautorizat de pe teritoriu bunurile entitatii;

sd participe la acte de violent4 sau si le provoace;

sd intdrzie la lucru si/sau s absenteze nemotivat de la serviciu;

sd desfasoare orice activitate cu caractre politic in timpul programului de lucru;

sd sdvargeasca acte de hérfuire sexuali:

sa desfasoare orice forme de activititi religioase interzise (inclusiv prozeletismul);

sd refuze sa se supuni examinarii medicale prevazute de lege;

nerespectarea altor obligatii descrise in Contractul individual de munc si in fisa postului.

A L1

8.10 Salariatii entitatii au urmatoarele obligatii de disciplind a muncii:

a)
b)

sa respecte programul de munca al entitatii;

in situagia intreruperii activitatii de munca pentru anumite motive (concediu medical, alte
concedii, suspendare a Contractului de muncd, detasare, delegare, trimitere la cursuri de
specializare etc.) salariatii entitatii sunt obligati sa respecte urmitoarele reguli:

s& informeze superiorul ierarhic despre scopul si durata intreruperii activitatii;

sd prezinte superiorului ierarhic actele legale care servesc drept temei pentru scoaterea sa din
activitate;

sa predea sub semniturd bunurile, actele si activitatile din competenta sa, altor persoane, sub
coordonarea superiorului ierarhic;

sd anunte n scris, in termen de 3 zile, superiorul ierarhic, daca intreruperea va dura mai mult
decat termenul stabilit intial.



g)
h)

i)

i)

sd respecte dispozitiile legale referitor la fluxul de documente si elaborarea acestora si
oricdror alte acte specifice fiecirui loc de munca;

sd anunte, in termen de S zile, Sectia responsabilului Resurse Umane referitor la orice
modificare a datelor personale intervenite in situatia sa:

sd respecte si sd asigure. pe toatd durata deruldrii Contractului individual de muncd,
confidentialitate cu privire la datele cu caracter personal ale colegilor, inclusiv referitoare la
salariile acestora;

sa respecte dreptul legal al persoanelor de a avea acces la informatiile de interes public, in
conditiile stabilite de Legea nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie.
Informatiile de inters public pot fi puse la dispoziia persoanelor interesate, numai cu
aprobarea prealabila a Directorului General.

8.11 Abaterea disciplinard este o fapti in legdturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savarsitd cu vinovatie de citre un salariat al entitdtii, prin care acesta a incilcat normele

legale,

prezentul Regulament, alte reglementiri interne ale entitdtii, Contractul individual de munci

sau Contractul colectiv de munci aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici.

8.12 Constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd dupd criteriile si procedura stabilita de
legislatia in vigoare si de prezentul Regulament urmétoarele fapte:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g

h)
i)
1)

Q)

neutilizarea echipamentului individual de lucru de citre salariatii, munca cérora implici o
asemenea obligatie sau exploatarea nerationala a echipamentelor de lucru;

nepastrarea ordinii si curateniei la locul de munca:

nerespectarea programului de lucru, intdrzieri, plecari inainte de incheierea programului;
neexecutarea in termen sau executarea necorespunzitoare a lucrdrilor dispuse de citre
superiorul ierarhic, in conformitate cu atributiile de serviciu:

nesemnalarea unor nereguli, abateri, defectiuni la locul de munca;

incélcarea regulilor privind respectarea principiilor nediscriminirii si inlaturarii oricirei
forme de incélcare a demnititii;

manifestérile prin care se aduc atingere onoarei, reputatiei si demnitatii superiorilor, colegilor
sau subalternilor prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezviluirea aspectelor vietii
private sau formularea unor sesiziiri sau plangeri calomnioase:

parasirea locului de munci fird anuntarea superiorului ierarhic:

incitarea la acte de indisciplind sau nesubordonare pe linie ierarhici;

refuzul nejustificat al indeplinirii dispozitiilor primite de la seful ierarhic privind indeplinirea
sarcinilor de serviciu;

neexecutarea prevederilor ordinelor directorului general;

aplicarea neautorizata de sigilii si stampile;

incélcarea de catre salariati a normelor de etic profesionali;

neprezentarea de cétre salariafii responsabili a dirilor de seami financiare, contabile si
statistice;

refuzul de a indeplini, precum si neindeplinirea nejustificatd de catre conducitorii locurilor
de munca a activitétilor ce tin de protectia muncii;

exprimarea in mod public a unor aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
entitdtii cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

formularea de aprecieri in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care entitatea
are calitate de parte, dacd salariatul respectiv nu este abilitat in acest sens;



r) dezviluirea de informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

s) dezvéluirea de informatii la care salariatul are acces in exercitarea functiei, daci aceasta
dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea entitatii,
ori ale unor superiori, colegi sau subalterni, precum si alte persoane fizice sau juridice:

t) orice acte sau fapte care pot produce prejudicii imaginii sau intereselor entititii;

u) orice alte acte sau fapte prin care se incalci dispozitiile legale incidente, reglementarile
interne, prevederile prezentului Regulament si/sau clauzele Contractului individual de
munca.

8.13 La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul va tine cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise si de alte circumstante obiective precum si de imprejurdrile in care fapta a fost savarsita;
gradul de vinovatie a salariatului: comportarea generala in serviciu a salariatului; sanctiuni
disciplinare aplicate salariatului anterior; consecinfele abaterii disciplinare.

8.14 Este interzisa aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru incilcarea disciplinei de
muncd. Pentru aceeasi abatere disciplinard nu se poate aplica decat o singura sanctiune disciplinara.

8.15 Pentru incilcarea disciplinei de munca fad de salariat pot fi aplicate urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

C) mustrarea aspri;

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin. (1), lit. g)-r) din Codul muncii).

8.16 Sub sanctiunea nulititii absolute nici o sanctiune nu va fi dispusa firi o ancheti de serviciu.
Oricdrui salariat fatd de care existd suspiciunea sdvérsirii unei abateri disciplinare i se aplica
prezumiia de nevinovitie, fiindu-i garantat dreptul la aparare. Pentru aceasta, salariatului i se va cere
o explicatie scrisa privind fapta comisa, ce se va prezenta in termen de 5 zile lucritoare de la data
solicitdrii. Refuzul de a prezenta explicatia ceruti se consemneazi intr-un proces-verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

8.17 Pentru desfasurarea anchetei de serviciu se va emite un ordin de citre directorul general, prin
care se va constitui o comisie.

8.18 Sanctiunea disciplinari se aplica, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar
nu mai tarziu de o luna din ziua constatirii ei, fard a lua in calcul timpul aflarii salariatului in
concediul anual de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical. Sanctiunea disciplinara
nu poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare, iar in urma
reviziei sau a controlului activititii economico financiare — dupa expirarea a 2 ani de la data
comiterii. [n termenele indicate nu se include durata desfasurdrii procedurii penale.

8.19 Sanctiunea disciplinard se aplica printr-un ordin, emis de citre directorul general care se
comunicd salariatului, sub semnaturd, in termen de cel mult 5 zile lucrdtoare de la data cand a fost
emis si 1si produce efectele de la data comunicirii. Refuzul salariatului de a confirma prin semnatura
comunicarea ordinului se fixeaza ntr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si
un reprezentant al salariatilor,



8.20 Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanfa de judecati in conformitate cu
prevederile art. 355 din Codul muncii.

8.21 Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare constituie un an din ziua aplicarii. Dacd pe
parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se consideri ci
sancfiunea disciplinard nu i-a fost aplicati. Angajatorul este in drept si revoce sanctiunea
disciplinard in decursul unui an din proprie inifiativa, la rugdmintea salariatului, la demersul
reprezentantilor salariatilor sau al sefului nemijlocit al salariatului.

8.22 in interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se
aplica stimuldri prevazute la art. 203 din Codul muncii si prezentul Regulament.

CAPITOLUL IX. DISPOZITII FINALE

9.1 Prezentul Regulament cu consultarea reprezentantilor salariatilor intrd in vigoare din data
aprobarii prin ordinul Directorului General.

9.2 Subiectele nereglementate de prezentul Regulament sunt reglementate de legislatia Codului
muncii si a actelor normative in vigoare.

9.3 Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea sanctiunilor
disciplinare.

9.4 Prezentul Regulament intern se afiseazi la un loc vizibil si accesibil salariatilor entitatii.
9.5 Salariatii familiarizati cu prezentul Regulament intern confirma acest fapt prin depunerea

semndturii in Lista salariatilor familiarizati cu Regulamentul intern (se anexeazd) care este parte
integrantd a acestuia.



