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Cu privire la aprobarea regulamentulut
de ordine interioard

in conformitate cu prevederile art. 198 al Codului Muncii Republica Moldova gi penru
aplicarea cerinlelor stabilite in Regulamentul de ordire interioad a salarialilor Intreprinderii de
Stat lnstitutul de Cercetrri Si Amenajdri Silvice,
ORDON:

L Se aprobd Regulamentul de ordine interna a salarialilor inrreprinderiide Stat Institutul
de Cercetdri $i Amenajtui Silvrca,

2. Se stabiie$te, cd prevederile regulamentului aprobat vor produce efecte juridice din
momentul semndrii acestuia de c,tre salarialii ICAS.

3. Se pune in sarcina dtei Aseev ELena, inspector serviciul personal, sd aducd la
cunogtinld fiecare salariat contra semnatura despre clauzele stabilite in regulamentul
aDrobat.

4. Controlul asup.a respectarii prczentului ordin mil asum.
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^ REGULAMENT
cu privire la ordinea interni IS Institutul de Cercetiri $i Amenajnri Silvice (ICAS)

Regulamentul intem al intreprinderii de Stat Institutui de Cerce6ri 9i Amelajtui Silvice
(in continuare - Regulament) este elaboral $i aprobat in conformitate cu cerinfele art. 198 - 199

din Codul Muncii al Republicii Moldova, estc un act juridic $i obligatbriu pentru respectarea de

catre toli salarialii Institutului $i conline umdtoarelel

I. DISPOZITII GENERALE

L lnstitutul de Cercetari $i Amenajari Silvice (ICAS) i$i desfbgoari activilatea in
corespundere cu Constitu!ia Republicii Moldova. Codul Silvic nr. 897-XIII din 2l iunie 1996,

Codul civil, nr. ll07-XV din 06 iunie 2002. Legea nr.l46-XIII din 16 iunie i994 cu privire la

inreprinderea de stat, Legea nr. 845-Xll din 03 ianuarie 1992 cu privire la antreprenoriat $i
intreprinderi cu modificarilor $i complet6jile ulterioare, prezentului Regulamenl si a altor acte

norrnative aplicabile.
2. Prezentul Regulament stabileqte modul de organizare $i specificul de realizarc, in bune

condilii a activitdlii salariajilor din cadrul ICAS. Regulamentul este lntocmit in temeiui Codului
Muncii, stabilegte modul de activitate $i de organizare a muncii in cadrul ICAS, drepturile;i
obligaliile tuturor saiarialiior, numili sau angajali in baza contractului individual de muncd,
indif'erent de durata acestuia, care se aflA in subordinea instituliei sau presteazd servicii pentru
ICAS intru asigurarea unei administrari eficiente.

3. Prezentul Regulament, de asemenea, stabilegte politicile disciplinare $i praclicile de

respectare a legislaliei muncii, regulile de igiena $i secuitate a muncii pentru toli saladalii,
studentii care fac oractica in ICAS.

4. in cadrul institutiei este interzisa discdminarea dintre salariali pe criterii politice, de

apartenenla sindicald, convingeri religioase, etnice. de sex, starc materiala, origine sociala.

II. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANCAJATORULUI

5. Activitatea instanlei este condusa de calre directorul ICAS. in exercitarga atribuliilor,
acesta are dreptul:

a) sa numeasca in funclie, modifice, suspende ;i sa lnceteze raporturile de mullca cu
salarialii:

b) sa inch€ie, sd modifice, sd suspende $i sa inceteze, in condiiiile legii, contractul
individual de muncd cu personalul contractual;

c) sd ceara aolaboratorilor'indeplinirea cu strictele a obligaliilor de serviciu li respectarea
intocmai a disciplinei muncii;

d) sa motiveze, sd incurajeze 9i sd stimuleze angajalii pentru munca eficientd;
e) sd aplice, in caz de necasitate, sancliuni disciplinarc fal6 de angajali, in condiliile legii;

0 sA ceara coiaboratorilor utilizarea judicioasd $i pAsfarea integrd a patrimoniului
institufiei.

6. Administralia ICAS are urmitoarele obligalii:
a) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca:



b) sd asigure saladalii cu spaliu de lucru adecvat, dotat cu cele necesarc indeplinirii
sarcinilor ce revin fiecaruia conform conftactului individual de muncA:

a) sA organizeze corect Si eficient munca salarialilor, incat fiecare sa lucreze confolm
specialitdlii $i calificArii, sA aducl la cuno$tinla colaboratorilor sarcinile specifice qi obligaliile
lor funciionale:

d) sd organizeze activitatea salarialilor potrivit strategiei de funclionare linind corlt de
alribuliile, studiile, pregatirea profesiomld Si specialitatea fiecaruia, srabiiind volumul optimal de
muncA pentru fiecare angajat;

e) sa poarte rdspundere pentru legalitarea $i opoi'tunitatea dispoziliilor date subaltemilor;
0 sa asigue specializarea $i perfeclionalea profesionald pentru toli saiarialii in scopul

imbunaulirii permanente a performanlei acestora $i spodrii nivelului caliElii munou;
g) sd sprijine, sA incurajeze gi sd stimuleze iniliativa individuald a salariatilor;
h) sd ia masulile necesare privind primirea politelor de asiguiare obligatode de asistenla

medicalS pentru salariali;
i) sa asigure acordarea ga.antiiior gi compensaliiior pentru salariatii care imbina munca

cu studiile:
i) sa asigure condiiiile necesare privind proleclia muncii gi respecrarea normelor igienico-

saruvuel
j) se asigue confiden$alitatea dateior cu caracter pe$onal ale salarialiior,
l) sA asigure transpalenla acrivitdiii ICAS, in condiliile legii;
l) sd execute alte obligaiii prevazute de lege.

III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

7. Salarialii au urmatoarele drepturi:
a) la remunerare conform legislaliei in vigoare;
b) la concedii de odiha anuale, concedii medicale, concedii pldtite de matemitate qi

pentru crg$terea copilului, concedii neplatite, precum li alte asigurdri sociale stabilite de
legislaiia in vigoare;

c) la dezvoltarea carierei profesionale conibrm capaci6tlor, rezultatelor ateslerii,
indepiinirii atribuliiior, in cazurile in care participA la concursuri pentru ocuparea posturiio.
vaca[te;

d) la proleclia muncii;
e) dreptul la asociere sindicald;
l) dreptul la pensie, dreptul la asistenF medicald gratuitd in condiliile legr;
g) dreptul la restituirea chehuiclilor de rmnsporr ;i cazare, precum 9i la indemnizalii

pentru cheltuieli de intrelinere in cadrul deplasarilor ce se el'ectueaza in interes de serviciu, prin
dispoziJia conducatorului;

h) angajalilor, care au procurat din cont p.opriu obiecle. rechjzite $.a.. pentru a fi urilizate
in activitate, Li se restituie sumeie, conlbrm sjtualiei de serviciu (cu indicarea cheLtuielilor), cu
rezolulia conducatorului.

i) la alte dreptu prevdzute de legislafie.
8. In vederea execuErii funcliilor de serviciu, saladalii sinr obligalil
a) sa respecte strict legislalia $i prezentul Reguiament;
b) sd respecte disciplina muncii;
c) sa exercire intocmai atribudile de serviciu;
d) sd respecte drepturile ii liberrdfile fundamentale ale omului;
e) sA dea dovadA d9 atitudine profesionala, de compofiament corgspunzdlor $j competeniA

la indeplinirea atdbuliilor;
f) sd-$i perfeationeze cuno$tirlfeie la cursu lc de irlstruire profesionald continua;
g) sA contribuie la imbunardfirca eficieniei activiratii ICASi



h) sa-$i exercite profesionist, fldei, corect Si con$tiilcios indatoririle de serviciu, sd se

ablina de la orice fapta care ar putea sa prejudicieze institulia sau oricare alte persoane;
i) sd se abtina de la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice in exercitarca

atributiilor de serviciu:
j) sa pastreze confidenlialitatea faptelor, inlbrmaliilor sau documentelor de care iau

cuno$ti[fa in exercitarea funclieii
k) sd nu solicite $i sa nu accepte. direct sau indirect, pentru ei sau penuu te4i, daruri,

stimulente sau alte avanlaje;
l) sa aiba o atitudine demna, corectd li respectuoasa, dind dovadd de inifiativa,

crealivitate, spirit constructiv. de capacitate deeizionald operativa $i inaltd etic, profesionalA;
m) sA nu utilizeze timpulde lucru gipatrimoniul iCAS in scopuri personale.
n) alte obligalii indicare in fifa postului.

IV. PERIOADA DE PROBi PENTRU SALARIATII INSTITUTULUI

9. Angajarea specialigtilor se efectueaza conform prevederilor legislaliei muncii in baza
contractului individual de munca, Si a Reguiamentului cu privire la organizarea 5i desf6gurarea
concursului pentru ocuparea funciiilor in cadrul iS . aprobat prin ordinul n-r. 24-P din 25.04.20i6.

10. La incheierea contractului individual de muncA, pentru verificarea aptitudinilor
profesionale ale salariatului, acestuia i se va stabili o peioadd de proba. Perioada de probd pentru
angajalii calificali este de cel mult 3 luni. Perioada de probd pentru persoanele cu funclii de
raspurdere nu va depS$i 6 luni. in cazul angajirii muncitorilor necalificali. perioada de proba nu
va depd$i l5 zile calendaristice. cu exceplia cazurilor prevazute de legislalia muncii.

V. DISTINCTII $I MENTIUNI PENTRU SALARIATI

11. Pentru exercitarea conltiincioasd a atribugiilor de serviciu, spirit activ $i i4iliativA,
sporirea calitalii $i productivitaFi muncii, acrivirare indelungag 9i ireprogabild $i pentru alte
realiziriin munca, salarialilor li se acordd umdtoarele disrincfii li menliuni:

a) mullumiri:
b) premii bane$ri:
c) diplome de onoare.
12. Salariagii pot beneficia de premii unice cu prilejul jubileelor (40, 50, 60, 70 ani), cu

ocazia sdrbdtorilor profesionale gi a zilelor de sarbatoare nelucrdtoare, ajutoare materiale anuale,
in cuantum de un salariu mediul lunar. MSrimile concrete ale stimulajilor materiale se stabilesc.- de cdtre angajator, prh dispozilie, in funciie de volumul real de lucrdri execurate $i aporrul
personal in muncd al fiec[rui angajat, utilizdnd in acest scop mijloace economisile ale fondului
de retribuire a mulcii.

VI. SANCTIUNI DISCIPLINARE PENTRU SALARIATI

13. incalcarea de catre salariali a obiiga$ilor de serviciu. a prevederilor legislaliei muncii,
indilerent de func1ia pe care o ocupd, atnge dupd sine sancgionarea in condiliile legii.

14. Constituie abareri disciplinarc urmdtoarele fapte:
a) Inc5lcarea termenelor in efectuarea lucrAdlor;
b) Neglijenla repetata in efectuarea lucrarilor, in realizarea atribuliilor de functiei
c) Neindeplinirea obligaliilor de serviciul
d) Absenle nemotivate de la serviciu (mai mult de 4 ore);
e) intArzieriie Ia serviciu:
0 Nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;
g) Nerespectarea secretului profesional sau a confidenlialiElii lucrdrilor cu acesi caracret;
h) DesfEsurarea in timpul programului de lucru a unor activitaii cu caracter politic;



i) Refuzul de a indeplini atribuliile de serviciu.
j) IncAlcarea prevederilor legale refeitoare la indatorari, incompatibilitAi, conflicte de

interese:
k) Nerespectarea cadrului legal la perfectarea actelor emise de ICAS (ancxarea actelor ce

nu corespund normelor legale: termen expirat, copii neautentificate, lipsa semnahrj).
In cazul salarialilor in regim contractual, abaterea disciplinad este o fapta in legaturd cu

munca li care consta intr-o acliune sau inacliune savar$ita cu vinovA e de cdtre salariat, prin care
acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intem, contmctul individua] de munci, dispoziliile
legale ale conducarorilor ierarhic superiori.

15. ln cazul neexefcitarii sau exercitarii necorespunzAtoarc a obligagiilor, comiterii
abaterilor disciplinare. salariaiii pot fi sanclionali cu:

a) avenlsment;
b) mustrare:
c) mustrare aspd.
d) concedierea (in temeiudle aft. 86 alin, (l), lit. g)-k), m) $i o)-r) din Codul muncii).
15. Distinctiile $i menliunile, precum gi sancliunile disciplinare se stabilesc $i se aplica

salarialilor pdn ordinul directoruiui ICAS.

VII. ORCANIZAREA MUNCII

16. La angajarea in serviciu, administragia este obligau sa informeze in terrnen de 5 zile
lucrdtoaje persoana desprc munca care i se incredinleaza, condiiiil€ de muncd, locul de munca,
drepturile Si obligaliile sale, sa-i aducd la cuno$tinla Regulamentul de ordine irltema $i s6 o
famlllarizeze cu toate regulile de protecqie a muncii potrivil an. 65 alin.(3) din Codul mwcii.
Regulamentul int€rn al .uniElii se aduce la cunoitinla salarialilor, sub semnatud, de catre
angajator li.produce electejuridice penrru ace$tia de la dara inlbrmarii.

17. ln temen de 5 zile dupd incheierea contractuiui individual de muncd, fiecare angajat
va senma fi$a de posr, in care sint specificare toate sarcinile, responsabilihlile $i obligaliile de
serylc1u.

18. Dumta timpului de muncd al salarialilor este de 8 ore pe zi, respectiv de 40 de ore
sapldmanal 5i se realizeazd prin sapraLr-nana de lucru de 5 zile. Programul de lucru zilnic inceoe la
o'a 08r' gi se incheie la ora i6at.iu pauza de pranz de la ora l2T'pdna Ia ora 12o5. Exceplie de
la aqeastd regulA esle reducerea timpului de muncd cu o ord in ajunul sarbAtorilor oficiale.

19. Angajalii pot bereficia de un program individualizat de munca, in conformitate cu
legislatia in vigoare, in baza unei cereri (daca i$i fac studiile la o institulie de invAlamant sau
domiciliazd in afan oragului; in cazul mamelor cu mulli copii etc.), cu emiterea ordinului
directorului ICAS.

20. Salarialii care intarzie inceperea programului de lucru stabiiit trebuie sd informeze
desp.e aceasta, in toate cazudle, administnlia ICAS.

In afara cazurilor neprevdzute. toate absenlele trebuie autorizate in prealabil de
administralia ICAS,

21. Se considera munca suplimentard munca prestatd in af'ara duratei normale a timpului
de muncd saptamanal, prev6zut la art. 95 din Codul muncii. Atragerea la munca suplimenhd se
efectueaza in baza ordinului: fArd acordul salariatului in condiiiile stabilire la alin. (2) art. 104 $i
cu acordui salaiatului in condiiiile expuse la alin. (3) an. 104 din Codul muncii. Ordinul
respectiv se aduae la cunostinla salariatilor sub semndturA.

22. Retribuirea muncii suplimentare se efectueazA potivit conditiilor art.l57-158 din
Codul muncii. Compensarea muncii suplimeniare prin acordarea de timp liber nu se admite.



VIII. TIMPUL DE ODIIINA $I CONCEDIUL DE ODIHNA ANUAL

23. Zllele de sarbdtoara indicate la art. 111 din Codul Muncii sint considerate zile

nelucldtoare.
24. Drcptul la concadiul de odibni anual penhr salaria.ti este garantat pe o durata minimd

de 28 de zile calendaristice, cu exc€p,tia zilelor de sdrbdtoare nelucdtoarc' Cadrele $tiinfifice

beneficiaza anual de un concediu de odihnd phtit in condiiiile art 299 din Codul Muncii'

25. Salarialii care se afl6 in concediu de odihna anual platit pot fi rechemaii din concediu

in temeiul an. liz dit\ Codul muocii. in acest caz, salaria{ii nu sint obligali sd restituie

indemnizatia primiti de la angajator pentru zilele de concediu nefolo^site Dupe intoarcerea

saladatului la;eryiciu, retribuirea muncii se efectueazdiri'bazd generald, IAra relineri din salariu'

Zilele de concediu rdmasa se folosesc, prin acordul pdr,tilor, in altd perioada a aceluiati an

calendaristic, Erd o indemnizalie suplimentarb penlru concediu

26. Accesul salarialilor in s;diul ICAS, dupa orele de program, se face numai in baza

aprobdrii speciale date de directorul ICAS.
27. $eful secliei rcsurse umade raspunde de orgarizarea Si linerea. evidenlei ptivind

concediile de odihnd anuale, concediile fira plata, zilele libere platite, invoirile de la program ti
alte aspecte care pdvesc timpul de muncd ti de odihnd al saladalilor'

IX. PROTECTIA $I SECURITATEA MUNCII

28. Potrivit cerinlelor articolelor 222-244 din Codul Muncii, administralia ICAS are

obligalia sd asigure angajalilor condilii normale de lucru intru oqotirea sendtdlii $i integ tdlii

fvrce.
29. Salarialii au-umatoarele obligagii in domeniul prctecliei 9i securitaiii muncii:

a) sa respecte instrucliunile de prcteclie a muncii corespunzetor activitdfii desfdtu'ate;

bj si nuddice, sd nu deplaseze, sd nu distrugd echipatnentul tebnic, precum 9i pe cel de

proteclig de semnalizare 9i de avertizare, sd nu impiedice aplicarea metodelor $i procedeelor de

reducere sau de eliminare a influenlei factorilor de risc;

c) sd aducd la cuno$tinla conducatorului sdu nemijlocit sau persoanei responsabile orice

defecliune tehnicd sau alte situafie de nerespectare a cerinielor de proteciie a munql'

30. Fumatul in incinta ICAS este stdct interzis. Administralia poate amenaja un loc apafle

pentru fllmat in afam incintei, care nu va prejudicia sandtatea personalului 9i a publicului'

X. UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR TEHNICE

31. Lucrerile. documentatia de serviciu, tehnica de calcul din dotarea fiecarei

subdiviziuni sint pistrate in biroudle de lucru asiguate cu sisteme 9i dispozitive de inchidere.

32. Sint considerate echipamente tehnice: dispozitivele de calcul, biroticd, aparate ii alte

materiale incredinlate salariatului in vederea executirii atribuliilor sale de servrcru

33. Este interzisa orice intervenlie din propria iniliativa asupra echipamentului tehoic sau

de protecfie. Daca intrelinerea acestuia este incredinlatd unui specialist, salaiatui este obligat sd

apeleze la serviciile lui.
34. Protejalca infomaliei line de confidenlialitatea activitd$i, fapt ce interzice in odce

mod scoaterea sau h.ansmiterea informagiei altor persoane, decit celor in subordonalea calora se

afld salariatul.
35. in caz de pericol (cukemur, incendiu etc.), evacuarea personalului uoitelii se

efectueaza conform Planului individuai de evacuarc, ap.obat de catre administralia ICAS'



XI. DISPOZITII FINALE $I TRANZITORII

36. Prezentul Regulament se publica pe pagina web a iS Institutul de cercetari si

Amenaja|Ii Silvice.
i7. Prezentul Regulament intra in vigoaro la data aprobtuii prill ordinul dlrectoruluL

ICAS.


