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Cu privire la aprobarea regulamentului
de ordine interioara

in conformitate cu prevederile art. 198 al Codului Muncii Republica Moldova si pentru
aplicarea cerintelor stabilite in Regulamentul de ordine interioara a salariatilor Intreprinderii de
Stat Institutul de Cercetari si Amenajari Silvice,
ORDON:
1. Seaprobi Regulamentul de ordine interna a salariatilor intreprinderii de Stat Institutul
de Cercetdri si Amenajari Silvice.
2. Se stabileste, ca prevederile regulamentului aprobat vor produce efecte juridice din
momentul semnérii acestuia de catre salariatii ICAS.
3. Se pune in sarcina dnei Aseev Elena, inspector serviciul personal, sd aducid la
cunostintd fiecare salariat contra semnaturd despre clauzele stabilite in regulamentul
aprobat.

4. Controlul asupra respectarii prezentului ordin mi-I asum,

/

Director @ Vi y/ﬁﬁ’w Dumitru GALUPA

Ex. E. Aseev __




COORDONAT:

Ordinul nr. £08-P

din 4. 42 2017
9.%&54; D. GALUPA

REGULAMENT
cu privire la ordinea interni IS Institutul de Cercetiri $i Amenajéri Silvice (ICAS)

Regulamentul intern al Intreprinderii de Stat Institutul de Cercetéari $i Amenajari Silvice
(in continuare - Regulament) este elaborat si aprobat in conformitate cu cerintele art. 198 — 199
din Codul Muncii al Republicii Moldova, este un act juridic si obligatoriu pentru respectarea de
cétre toti salariatii Institutului si contine urmatoarele:

I. DISPOZITII GENERALE

1. Institutul de Cercetdri si Amenajiri Silvice (ICAS) isi desfasoard activitatea in
corespundere cu Constitutia Republicii Moldova. Codul Silvic nr. 897-XIII din 21 iunie 1996,
Codul civil, nr. 1107-XV din 06 iunie 2002, Legea nr.146-XIII din 16 iunie 1994 cu privire la
intreprinderea de stat, Legea nr. 845-XII din 03 ianuarie 1992 cu privire la antreprenoriat i
intreprinderi cu modificérilor si completarile ulterioare. prezentului Regulament si a altor acte
normative aplicabile.

2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si specificul de realizare, In bune
condifii a activitatii salariatilor din cadrul ICAS. Regulamentul este intocmit in temeiul Codului
Muncii, stabileste modul de activitate si de organizare a muncii in cadrul ICAS, drepturile si
obligatiile tuturor salariatilor, numiti sau angajaji in baza contractului individual de munca,
indiferent de durata acestuia, care se afla in subordinea institutiei sau presteaza servicii pentru
ICAS intru asigurarea unei administréari eficiente.

3. Prezentul Regulament, de asemenea, stabileste politicile disciplinare si practicile de
respectare a legislafiei muncii, regulile de igiend si securitale a muncii pentru to{i salariafil,
studentii care fac practicd in ICAS.

4. In cadrul institutiei este interzisa discriminarea dintre salariati pe criterii politice, de
apartenenia sindicala, convingeri religioase, etnice, de sex, stare materiala, origine sociala.

II. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

5. Activitatea instantei este condusa de catre directorul ICAS. in exercitarea atributiilor,
acesta are dreptul: _

a) sd numeasca in functie, modifice, suspende si sd inceteze raporturile de muncéd cu
salariatii;

b) s& incheie, s& modifice, sd suspende si s& inceteze, in conditiile legii, contractul
individual de muncé cu personalul contractual; :

c) s& ceard colaboratorilor indeplinirea cu strictete a obligatiilor de serviciu si respectarea
intocmai a disciplinei muncii;

d) s&@ motiveze, sa incurajeze si s@ stimuleze angajatii pentru munca eficientd;

e) sa aplice, in caz de necesitate, sanctiuni disciplinare fad de angajati, in conditiile legii;

f) s& ceard colaboratorilor utilizarea judicioasa si péstrarea integrd a patrimoniulul
institutiel.

6. Administratia ICAS are urmatoarele obligatii;

a) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;




b) sé asigure salariafii cu spatiu de lucru adecvat, dotat cu cele necesare indeplinirii
sarcinilor ce revin fiecaruia conform contractului individual de munci;

c) sa organizeze corect si eficient munca salariatilor, incét fiecare si lucreze conform
specialitdtii si calificarii, sa aduca la cunostinta colaboratorilor sarcinile specifice si obligatiile
lor functionale; -

d) s& organizeze activitatea salariatilor potrivit strategiei de functionare tinind cont de
atributiile, studiile, pregatirea profesionala si specialitatea fiecaruia, stabilind volumul optimal de
munca pentru fiecare angajat; _

¢) sd poarte raspundere pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor;

f) sa asigure specializarea si perfectionarea profesionald pentru toti salariatii in scopul
Imbunatafirii permanente a performantei acestora si sporirii nivelului calitafii muncii;

g) sé sprijine, s& incurajeze si sa stimuleze initiativa individuala a salariatilor;

h) sa ia masurile necesare privind primirea polifelor de asigurare obligatorie de asistenti
medicala pentru salariafi;

1) s& asigure acordarea garantiilor si compensatiilor pentru salariatii care imbind munca
cu studiile;

i) sd asigure conditiile necesare privind protectia muncii si respectarea normelor igienico-
sanitare; _ '

J) sé asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

) sd asigure transparenta activitatii I[CAS, in conditiile legii;

1) s& execute alte obligatii prevazute de lege.

III. DREPTURILE $I OBLIGATIILE SALARIATILOR

7. Salariatii au urmatoarele drepturi:

a) la remunerare conform legislatiei in vigoare;

b) la concedii de odihnd anuale, concedii medicale, concedii platite de maternitate si
pentru cresterea copilului, concedii neplatite, precum si alte asigurdri sociale stabilite de
legislatia in vigoare:

¢) la dezvoltarea carierei profesionale conform capacitdfilor, rezultatelor atestarii,
indeplinirii atributiilor, in cazurile in care participd la concursuri pentru ocuparea posturilor
vacante;

d) la protectia muncii;

e) dreptul la asociere sindicala;

f) dreptul la pensie, dreptul la asisten{d medicald gratuita in conditiile legii;

g) dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare, precum si la indemnizatii
pentru cheltuieli de intrefinere in cadrul deplasérilor ce se efectueaza in interes de serviciu, prin
dispozitia conducatorului;

h) angajailor, care au procurat din cont propriu obiecte, rechizite s.a., pentru a fi utilizate
in activitate, li se restituie sumele, conform situatiei de serviciu (cu indicarea cheltuielilor), cu
rezolutia conducatorului.

i) la alte drepturi prevazute de legislaiie.

8. In vederea executarii functiilor de serviciu, salariatii sint obligati:

a) sa respecte strict legislatia si prezentul Regulament;

b) s respecte disciplina muncii;

¢) sa exercite intocmai atributiile de serviciu;

d) sé respecte drepturile si libertatile fundamentale ale omului;

¢) sa dea dovada de atitudine profesionald, de comportament corespunzitor si competenta
la indeplinirea atributiilor;

f) sd-si perfectioneze cunostintele la cursurile de instruire profesionald continud;

g) sé contribuie la imbunatitirea eficientei activitafii [CAS:




h) sa-si exercite profesionist, fidel, corect si constiincios indatoririle de serviciu, sé se
abiina de la orice faptd care ar putea sé prejudicieze institufia sau oricare alte persoane;

1) sé se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice In exercitarea
atributiilor de serviciu;

j) sa pastreze confidentialitatea faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau
cunostintd in exercitarea functiei;

k) sd nu solicite si sa nu accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru terfi, daruri,
stimulente sau alte avantaje;

I) sd aibd o atitudine demnd, corectd si respectuoasd, dind dovadd de initiativa,
creativitate, spirit constructiv, de capacitate decizionald operativa si inalta etica profesionala;

m) si nu utilizeze timpul de lucru si patrimoniul {CAS in scopuri personale.

n) alte obligatii indicate in fisa postului.

IV. PERIOADA DE PROBA PENTRU SALARIATII INSTITUTULUI

9. Angajarea specialistilor se efectueaza conform prevederilor legislatiei muncii in baza
contractului individual de munca, si a Regulamentului cu privire la organizarea si desfasurarea
concursului pentru ocuparea functiilor in cadrul IS , aprobat prin ordinul nr. 24-P din 25.04.2016.

10. La incheierea contractului individual de munca, pentru verificarea aptitudinilor
profesionale ale salariatului, acestuia i se va stabili o perioadd de proba. Perioada de proba pentru
angajafil calificafi este de cel mult 3 luni. Perioada de proba pentru persoanele cu functii de
raspundere nu va depasi 6 luni. in cazul angajarii muncitorilor necalificati, perioada de proba nu
va depési 15 zile calendaristice. cu exceptia cazurilor prevazute de legislajia muncii.

V. DISTINCTII SI MENTIUNI PENTRU SALARIATI

11. Pentru exercitarea constiincioasd a atributiilor de serviciu, spirit activ si initiativa,
sporirea calitafii si productivitatii muncii, activitate indelungatd si ireprosabild si pentru alte
realizari In munca, salariatilor li se acordd urmatoarele distinctii si mentiuni:

a) mulfumiri;

b) premii banesti;

¢) diplome de onoare,

12. Salariatii pot beneficia de premii unice cu prilejul jubileelor (40, 50, 60, 70 ani), cu
ocazia sarbatorilor profesionale si a zilelor de sarbatoare nelucritoare, ajutoare materiale anuale,
in cuantum de un salariu mediul lunar. Mérimile concrete ale stimularilor materiale se stabilesc
de catre angajator, prin dispozitie, In funcgie de volumul real de lucrdri executate si aportul
personal in muncé al fiecérui angajat, utilizdnd in acest scop mijloace economisite ale fondului
de retribuire a muncii,

VI. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU SALARIATI

13. Incalcarea de catre salariati a obligaiiilor de serviciu, a prevederilor legislatiei muncii,
indiferent de functia pe care o ocupa, atrage dupé sine sanctionarea in conditiile legii.

14. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) Incélcarea termenelor in efectuarea lucrérilor;

b) Neglijenta repetatd in efectuarea lucrarilor, in realizarea atributiilor de functie;

¢) Neindeplinirea obligatiilor de serviciu;

d) Absente nemotivate de la serviciu (mai mult de 4 ore);

e) Intarzierile la serviciu;

f) Nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

g) Nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

h) Desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitaii cu caracter politic;




i) Refuzul de a indeplini atribugiile de serviciu.

j) Incilcarea prevederilor legale referitoare la indatorari, incompatibilitagi, conflicte de
interese; _

k) Nérespectarea cadrului legal la perfectarea actelor emise de ICAS (anexarea actelor ce
nu corespund normelor legale: termen expirat, copii neautentificate, lipsa semnturi).

In cazul salariatilor in regim contractual, abaterea disciplinara este o faptd In legaturd cu
munca i care constd Intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovétie de cétre salariat, prin care
acesta a incélcat normele legale, regulamentu] intern, contractul individual de munci, dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhic superiori,

15. In cazul neexercitdrii sau exercitarii necorespunzatoare a obligatiilor, comiterii
abaterilor disciplinare, salariagii pot fi sanctionati cu:

a) avertisment;

b) mustrare;

¢) mustrare aspra.

d) concedierea (in temeiurile art. 86 alin. (1), lit. g)-k), m) si 0)-r) din Codul muncii).

15. Distinctiile si mentiunile, precum si sanctiunile disciplinare se stabilesc si se aplicd
salariailor prin ordinul directorului ICAS. '

VII. ORGANIZAREA MUNCII

16. La angajarea in serviciu, administrafia este obligatd sa informeze in termen de 5 zile
lucrdtoare persoana despre munca care i se incredinjeaza, conditiile de munca, locul de munca,
drepturile si obligatiile sale, sa-i aduca la cunostin{d Regulamentul de ordine interna si si o
familiarizeze cu toate regulile de protectie a muncii potrivit art. 65 alin.(3) din Codul muncii.
Regulamentul intern al unitafii se aduce la cunostinia salariatilor, sub semnaturd, de citre
angajator si produce efecte juridice pentru acestia de la data informarii.

17. In termen de 5 zile dupd incheierea contractului individual de munci, fiecare angajat
va semna fisa de post, in care sint specificate toate sarcinile, responsabilitatile si obligatiile de
serviciu,

18. Durata timpului de munca al salariagilor este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore
saptdmanal s1 se realizeaza prln saptaména de lucru de 5 zile. Programul de lucru zilnic incepe la
ora 08" si se incheie la ora 16* | cu pauza de pranz de la ora 12 péné la ora 12*. Exceptie de
la aceasta regula este reducerea tlmpuIm de muncé cu o ord in ajunul sarbatorilor oficiale.

19. Angajatii pot beneficia de un program individualizat de munca, in conformitate cu
legislatia in vigoare, in baza unei cereri (daci isi fac studiile la o institutie de invatamant sau
domiciliaza in afara orasului; in cazul mamelor cu mulfi copii etc.), cu emiterea ordinului
directorului ICAS.

20. Salariafii care intdrzie inceperea programului de lucru stabilit trebuie si informeze
despre aceasta, in toate cazurile, administratia ICAS.

In afara cazurilor neprevazute, toate absenfele trebuie autorizate in prealabil de
administratia ICAS,

21. Se considerd muncé suplimentard munca prestatd in afara duratei normale a timpului
de munca saptdmanal, prevazut la art. 95 din Codul muncii. Atragerea la munca suplimentara se
efectueaza in baza ordinului: fard acordul salariatului in conditiile stabilite la alin. (2) art. 104 si
cu acordul salariatului in condigiile expuse la alin. (3) art. 104 din Codul muncii. Ordinul
respectiv se aduce la cunostinga salariagilor sub semnatura.

22. Retribuirea muncii suplimentare se efectueazi potrivit conditiilor art.157-158 din
Codul muncii. Compensarea muncii suplimentare prin acordarea de timp liber nu se admite.




VIIL TIMPUL DE ODIHNA SI CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL

23. Zilele de sarbitoare indicate la art. 111 din Codul Muncii sint considerate zile
nelucritoare. '

24. Dreptul la concediul de odihné anual pentru salariati este garantat pe o duratd minima
de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucritoare. Cadrele stiintifice
beneficiaza anual de un concediu de odihna platit in conditiile art. 299 din Codul Muncii.

25. Salariatii care se afld in concediu de odihna anual platit pot fi rechemati din concediu
in temeiul art. 122 din Codul muncii. In acest caz, salariatii nu sint obligati sa restituie
indemnizatia primitd de la angajator pentru zilele de concediu nefolosite. Dupd intoarcerea
salariatului la serviciu, retribuirea muncii se efectueaza in baza generald, fara retineri din salariu.
Zilele de concediu ramase se folosesc, prin acordul pértilor, in altd perioadd a aceluiasi an
calendaristic, fira o indemnizatie suplimentard pentru concediu.

26. Accesul salariatilor in sediul ICAS, dupé orele de program, se face numai in baza
aprobdrii speciale date de directorul ICAS.

27. Seful sectiei resurse umane rispunde de organizarea si tinerea evidentei privind
concediile de odihna anuale, concediile fara plats, zilele libere platite, invoirile de la program sl
alte aspecte care privesc timpul de munca si de odihna al salariatilor.

IX. PROTECTIA SI SECURITATEA MUNCII

28. Potrivit cerintelor articolelor 222-244 din Codul Muncii, administratia ICAS are
obligatia si asigure angajatilor conditii normale de lucru intru ocrotirea sanitatii si integritatii
fizice. -

29. Salariatii au urmétoarele obligaii in domeniul protectiei §i securitdtii muncii:

a) si respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzator activitatii desfasurate;

b) sd nu ridice, s& nu deplaseze, sd nu distruga echipamentul tehnic, precum si pe cel de
protectie, de semnalizare §i de avertizare, sd nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de
reducere sau de eliminare a influentei factorilor de risc;

¢) s aduci la cunostinta conducitorului séu nemijlocit sau persoanei responsabile orice
defectiune tehnica sau alta situatie de nerespectare a cerintelor de protectie a muncii.

30. Fumatul in incinta ICAS este strict interzis. Administratia poate amenaja un loc aparte
pentru fumat in afara incintei, care nu va prejudicia sanatatea personal ului si a publicului.

X. UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR TEHNICE

31. Lucrdrile, documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecdrei
subdiviziuni sint pastrate in birourile de lucru asigurate cu sisteme si dispozitive de inchidere.

32. Sint considerate echipamente tehnice: dispozitivele de calcul, birotica, aparate si alte
materiale incredintate salariatului in vederea executérii atributiilor sale de serviciu.

33. Este interzisi orice interventie din propria initiativa asupra echipamentului tehnic sau
de protectie. Dac# intrefinerea acestuia este incredintata unui specialist, salariatul este obligat sé
apeleze la serviciile lui.

34, Protejarea informatiei tine de confidentialitatea activitatii, fapt ce interzice in orice
mod scoaterea sau transmiterea informatiei altor persoane, decit celor in subordonarea cérora se
afla salariatul.

35. In caz de pericol (cutremur, incendiu etc.), evacuarea personalului unitatii se
efectucazi conform Planului individual de evacuare, aprobat de citre administratia ICAS.




XI. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

36. Prezentul Regulament se publicad pe pagina web a IS Institutul de Cercetari si
Amenajari Silvice,

37. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin ordinul directorului
ICAS.




