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Prezentul Regulament stabileste ordinea interioara de munca in cadrul Angajatorului IS IS ,, Tighina” mun.
Bender, str. Chisingului 228, ordinea angajarii si conducerii salariagilor, principalele obligatii functionale ale
salariatilor i ale angajatorului, durata si regimul de muncd, ordinea valorificarii timpului de odihna, masurile de
stimulare pentru succese in munc#, precum responsabilitatea disciplinara a salariatilor, protectia si igiena muncii.

1. Angajarea la munca

1.1. Angajarea la munca in cadrul iS IS , Tighina” se efectueaza in baza contractului individual de munca,

incheiat in scris, in doud exemplare, cu aceeasi forta juridica: unul pentru Salariat i altul pentru Angajator.

1.2. Pentru angajarea corespunzitoare in cimpul muncii, fiecare salariat trebuie s prezinte urmitoarele acte:

* actul de identitate si copia veridica a acestuia,

* carnetul de munci,

* actele de studii necesare pentru numirea in functie,

* certificatele medicale.
Dacd Salariatul se angajeazd pentru prima datd in cimpul muncii, Angajatorul 1i va perfecta carnet de
muncd in termen de 3 zile de la angajare.

1.3. Salariatul poate prezenta si referinte de la fostele locuri de muncd, care atestd nivelul de profesionalism si

experientd de munca.

1.4. De regul, toti salariatii, cu exceptii prevazute de lege, vor fi supusi unor perioade de probd, durata cirora
nu va depdsi 15 zile — pentru salariatii ce urmeaza a efectua munci necalificate, 3 luni — pentru ceilalfi
salariafi, cu exceptia persoanelor cu functii de rispundere, si 6 luni — pentru salariatii cu functii de
rdspundere.

. La angajare sau transferare la o altd munc, in modul previzut de lege, Angajatorul este obligat si aduci la
cunostinta Salariatului:

* specificul muncii §i conditiile in care aceasta urmeaza a fi prestata, drepturile si obligatiile functionale;
e regulamentul intern al unitatii si prevederile contractului colectiv de munci;

* tehnica securitdfii, igiena muncii, masurile de securitate antiincendiard si alte reguli de protectie a
muncii.

. In baza contractului individual de munci semnat de citre pdrti, Angajatorul va emite si va aduce la
cunostinfa Salariatului, in termen de 3 zile lucritoare, un ordin care va contine conditiile esentiale de
muncd: datele de identificare a angajatorului, numele si prenumele salariatului, functia in care se
angajeazd, locul de munci ( subdiviziunea unitatii), salariul de baz3, termenul de angajare ( nedeterminat
sau determinat), perioada de proba ( daci este prevazut3).

8

fncetarea contractului individual de munc.

. Contractul individual de muncé poate inceta doar in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

. Salariatul si Angajatul pot conveni si desfaca orice contract individual de muncd in conditii care s& nu
defavorizeze salariatul in comparatie cu legislatia in vigoare.

. Incetarea contractului individual de munca se va perfecta printr-un ordin, emis de angajator, care va
confine in mod obligatoriu numele, prenumele si functia salariatului, temeiul concedierii bazat pe
prevederile exacte ale legislatiei in vigoare, precum si data de care inceteazi raportul de munca.

. Ordinul despre incetarea relatiilor de munci va fi adus la cunostinta Salariatului contra semntur.
Angajatorul, de asemenea, va elibera Salariatului in ziua concedierii carnetul de muncd completat in
modul corespunzitor si va achita toate restantele la salariu, precum si alte drepturi salariale cuvenite.

Modificarea si suspendarea contractului individual de munca.

. Modificarea contractului individual de munca se va produce cu acordul Salariatului si Angajatorului in
cazurile si conform procedurii previzute de lege. Orice modificare a contractului individual de mnuci se
va perfecta printr- un acord scris, semnat de ambale parti, intocmit in doua exemplare cu aceeasi fortd
juridicd. Acordul de modificare sau completare a contractului individual de munca va constitui parte
integrantd a acestuia din data semndrii de catre parti.

. Suspendarea contractului individual de munca se va produce in cazurile prevazute de lege, la initiativa
Angajatorului sau a Salariatului, precum si cu acordul partilor. Pentru durata suspenddrii contractului
individual de munc3, inceteaza temporar obligatia Salariatului de a presta munca si obligatia corelativa a
Angajatorului de a achita salariul si alte drepturi salariale, cu exceptiile prevazute de lege. Suspendarea
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contractului individual de muncd, indiferent de cauza acesteia, se va perfecta printr- un ordin emis de
cdtre Angajator, adus la cunostinta Salariatului contra semnaturd. Ordinul va contine in mod obligatoriu
numele, prenumele si functia Salariatului, cauza suspendarii si temeiul previzut de lege, durata
determninatd sau determinabild a suspendérii, consecintelor juridice ale suspendarii.

4. Obligatiile functionale ale Salariatului

Salariatii IS IS ,, Tighina” sint obligati:

4.1. Si1indeplineascd constiincios obligatiile functionale, sa respecte disciplina de munc3, si utilizeze optim, cu
randament maxim timpul de munc;

4.2. S& execute promt si exact dispozitiile administratiei si ale conducatorilor de subdiviziuni, care se refera la
modul de indeplinire a obligatiilor functionale, sa-si dezvolte continuu aptitudinile profesionale;

4.3. S& mentind ordine §i curdtenie la locul sdu de muncd, in incaperile de serviciu, si respecte ordinea de
pastrare a documentelor si a valorilor materiale care sint utilizate in procesul de muncs;

4.4, Si utilizeze eficient tehnica de calcul, utilajele si sd foloseascd rational materia prima, energia electrica si
alte resurse materiale;

4.5. Sdrespecte regulile de igiend si protectie a muncii, inclusiv tehnica securititii antiincendiare;

4.6. S asigure confidentialitatea informatiei ce constituie secretul comercial sau a oricaror altor informatii care
se referd nemijlocit la Angajator, la baza materiald sau la activitatea acestuia;

4.7. S& informeze imediat Angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care pune in pericol
viata §i sdndtatea oamenilor sau integritatea patrimoniului Angajatorului.

4.8. Obligatiile functionale ale fiecarui Salariat sint concretizate in contractul individual de munci si in fisa de
post, Intocmitd de comun acord cu organizatia sindicala primaré, si adusi la cunostinta Salariatului contra
semndatura.

5. Obligatiile de bazi ale Angajatorului
Angajatorul IS IS |, Tighina” este obligat:

5.1. Sdrespecte cu strictete legislatia muncii in vigoare;

5.2. S& respecte clauzele contractelor individuale de muncd si si acorde salariatilor munca previzutid de
acestea;

5.3. S& organizeze corect procesul de muncd, creind condifii optime si nepericuloase pentru exercitarea

- obligatiilor de citre salariati;

5.4. Sd asigure salariatii cu utilajele, instrumentele, documentatia tehnica si materia prima necesar3;

5.5. S& mentind ordinea interioard de muncd, aplicind masuri de stimulare morald si materiali a muncii,
precum si sanctiuni disciplinare; '

5.6. Sd achite la timp salariul prevazut de contractul individual de muncs;

5.7. Sa contribuie la ridicarea nivelului de calificare a salariatilor;

5.8. Sd aprobe anual schema de incadrare a statelor de personal, operind modificari ale acesteia in conformitate
cu legislatia;

5.9. Sd creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitétii in modul prevazut de legislatie;

5.10.S% indeplineasca in termen directivele organelor de stat de supraveghere si de control;

5.11.84 efectueze asigurarea sociald obligatorie, inclusiv cea medicald, a salariatilor in modul previzut de
legislatia in vigoare;

5.12.S3 repare prejudiciul material si moral cauzat salariatilor in legaturd cu execitarea obligatiilor functionale
in modul prevézut de legislatia in vigoare.

6. Timpul de munci si de odihna.

6.1. Conform legislatiei in vigoare salariatilor IS IS ,, Tighina” li se instituie saptimina de munca cu durata de
40 ore, cu exceptia salariatilor pentru care, conform legii, timpul de muncd este redus;

6.2. Zilele de repaus saptiminal, de reguld, sunt simbdta si duminica;

6.3. Salariatii vor incepe ziua de munca la ora 8.00 si vor finaliza la 17.00,

6.4. Pe parcursul zilei de lucru salariatilor li se oferd o pauza pentru odihni si alimentatie de 1 ord intre 12.00 —
13.00; )

6.5. Salariatilor carora la angajare sau mai tirziu li s-a instituit regimul de munca pe schimburi, vor munci 12
ore in schimb, iar durata minima a timpului de odihna va fi 24 ore.

6.6. Salariatilor cu regim de munca pe schimburi li se va tine evidenta globali a timpului de munca.

6.7. Pentru salariatii care lucreazi simbdta si duminica, zilele de repaus siptaminal pot fi altele, stabilite prin
grafice de cétre angajator de comun acord cu salariatii.

6.8. In afara de zilele de repaus siptaminal, salariatii beneficiaza de timp liber in zilele de sirbatori legale.

6.9. In cadrul Angajatorului se aplica activitatea peste orele de program doar in cazurile si in limitele
prevézute de legislatie.

6.10.Salariatii beneficiaza de concediu platit: anual, de incapacitate temporard de muncd, pentru evenimentele
deosebite in familie, de studii si fara plata.

6.11.1n fiecare an calendaristic, salariatii au concediu nu mai putin de 28 zile calendaristice.

6.12. Angajatorul nu este in drept s& interzica folosirea concediului anual platit.
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6.13. Salariatii in primul an de munci au dreptul la concediu dupa 6 luni de munci.

6.14.Concediile de odihni anuale se efectueazd conform graficului aprobat de administratie si Sindicat.

6.15.Concediul anual poate fi divizat in doud parti la cererea salariatului, cu conditia cd una dintre acestea sd nu
fie mai mica de 14 zile lucratoare.

6.16.Concediile nefolosite, fie din vina administratiei, fie din vina Salariatului, cu conditia c una dintre acestea
sd nu fie mai mic# de 14 zile lucritoare.

6.17.Suplimentar la concediul anual platit, salariatii vor beneficia de zile libere platite, in cazul urmétoarelor
evenimente familiale deosebite:

- c#satoria salariatului — 3 zile;

- césdtoria copiilor salariatului — 3 zile;

- nagsterea ori infierea copilului — 3 zile;

- decesul sotului, sotiei, copilului, parintilor, socrilor — 3 zile;

- decesul buneilor, fratilor, surorilor — 3 zile;

- pdrintii care au copii in clasele I si IT — 1 zi la Inceputul anului scolar;

- Incorporarea in armata a unui membru al familei — 1 zi;

6.18.Salariatii pot beneficia de concedii neplatite cu consimtdmintul Angajatorului, in baza unor cereri scrise §i
a motivelor justificate. Durata maxima a concediului neplatit este de 60 de ziele calendaristice. in acest
scop angajatorul va emite un ordin care va contine, pe lingd numele, prenumele si functia Salariatului,
cauza si durata concediului neplatit.

Misurile de stimulare pentru succese in munci

. Pentru rezultatele excelente in procesul de muncé, pentru executarea congtiinciosa si la un nivel inalt de
profesionalism a obligatiilor functionale, pentru rezultatele muncii anuale, pentru activitatea indelungata,
precum si pentru alte merite. Angajatorul va aplica urmatoarele masuri de stimulare a muncii salariatilor:

- declararea celui mai bun salariat pentru un trimestru de activitate;

- acordarea cadourilor de pret;

- acordarea unor prime;

- TInaintarea la distinctii de stat;

7.2. Masurile de stimulare pentru succese in muncé se vor aplica printr-un ordin scris, emis de angajator, si se

vor include in carnetul de munc al Salariatului.
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8. Responsabilitatea disciplinara a salariatilor

8.1. Disciplina de munca in cadrul IS IS ,, Tighina” consti din obligatia salariatilor:

- de a se conforma regulilor de exercitare corespunzitoare a obligatiilor functionale in timpul si in locul

stabilit de angajator;

- de respectarea a normelor de protectie a muncii;

- de utilizare eficientd a utilajelor, instrumentelor de muncd, a documentatiei tehnice si a materiei prime

necesare;

- de asigurare a confidentialitatii datelor referitoare la activitatea angajatorului;

- de pastrare a integritatii patrimoniului angajatorului.

Alte obligatii previzute de legislatia in vigoare, dar nestipulate in prezentul Regulament, de asemenea formeazi

disciplina de munc3 a salariatilor.

8.2. Abaterea disciplinard comisd de catre Salariat urmeazid a fi constatatd printr-un demers de citre
conducitorul subdiviziunii, daca acesta existd, sau de catre alt salariat cu functie de rdspundere, sau chiar
de catre conducatorul unitatii. Lipsa unui atare demers nu afecteaza valabilitatea procedurii disciplinare.

8.3. Salariatului banuit de comiterea unei abateri disciplinare i se va cere in mod obligatoriu o explicatie scrisa.
Refuzul de a da explicatii, consemnat Intr-un proces — verbal semnat de c#tre un reprezentant al
Angajatorului si un reprezentant al Salariatului, nu afecteaza valabilitatea sanctiunii disciplinare.

8.4. Pentru abateri disciplinare Angajatorul este in drept s aplice urmétoarele sanctiuni disciplinare:

- avertisment;

- mustrare;

- mustrare aspra;

- concediere in cazurile previzute de lege.

8.5. Sanctiunile disciplinare cu caracter precuniar sunt interzise.

8.6. Aplicarea sanctiunii disciplinare se va efectua in termenele prevazute de lege ( art. 209, Codul Muncii al
RM din 28.03.2003), prin emiterea unui ordin scris care va contine in mod obligatoriu:

a) motivele de fapt si de drept ce au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare;

b) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestat;

c) organul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestats.

8.7. Ordinul (dispozitia, decizia, hotirirea) de sanctionare se comunicd Salariatului, contra semniturd, in
termen de cel mult 5 zile de la data cind a fost emis si Isi produce efectele de la data comunicarii. Refuzul
salariatului de a confirma, contra semniturd, comunicarea ordinului se fixeazd intr-un proces — verbal
semnat de un reprezentant al Angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
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9. Protectia si igiena muncii.

Protectia muncii la intreprindere reprezinta un sistem de masuri si mijloace social- economice, organizatorice,

tehnice, curative si profilactice, care actioneazd in baza actelor legislative si a altor acte normative si care

asigurd securitatea angajatului, pastrarea sinatatii si mentinerea capacitatii lui de lucru in procesul muncii. La
intreprindere se realizeaz3 directiile principale ale politicii de stat in domeniul protectiei muncii, §i anume:

9.1. Se asigurd prioritti privind pastrarea vietii i sanatatii salariatilor;

9.2. Sprijinirea controlului obstesc asupra respectdrii drepturilor si intereselor legitime ale salariatilor in
domeniul protectiei muncii;

9.3. Cercetarea si evidenta accidentelor de munci si a bolilor profesionale;

9.4. Stabilirea compensatiilor pentru muncad in conditii grele, vatimatoare sau periculoase ce nu pot fi
inlaturate in conditii nivelului tehnic actual al protectiei si ai organizarii muncii;

9.5. Pregatirea si recalificarea specialistilor in domeniul protectiei muncii, instruirea periodicd si verificarea
cunostintelor in domeniul protectiei muncii pentru toti salariatii;

9.6. Asigurarea salariatilor cu echipament de protectie si lucru. Angajatorul exercitd urmatoarele obligatiuni
principale in realizarea politicii de stat in domeniu protectiei muncii in baza cerintelor art. 225 al Codului
Muncii al Republicii Moldova;

9.7. Activeazi numai in temeiul autorizatiei de functionare din punct de vedere a protectiei muncii;

9.8. Organizeazi la intreprindere serviciul pentru protectia muncii si stabileste imputernicirile obligatiunilor
menajerilor in domeniul protectiei muncii;

9.9. Contribuie la constituirea in unitate a comitetului pentru protectia muncii;

9.10. Asigura evaluarea factorilor de risc si atestarea locurilor de lucru;

9.11. Asigura elaborarea si realizarea planului anual privind masurile de protectie a muncii;

9.12.S4 admite la lucru numai persoane care in urma examenului medical, corespund cerintelor de munci;

9.13.Asigura elaborarea si aprobarea la intreprindere a instructiunilor de protectie a muncii pentru toate
activititile de producere si revederea lor periodic conform legislatiei in vigoare;

9.14. Asigura dotarea salariatilor cu echipament individual de protectie a muncii;

9.15.Creeazi conditii igienico — sanitare conform normelor sanitare de protectie a muncii, acordd materiale
igienico — sanitare salariatilor care lucreazi la locurile de muncd in conditii de murdérire excesiva;

9.16. Asigurd alimentatie de protectie a salariatilor care lucreaza in conditii de munca nocive;

9.17. Asigura fiecare salariat contra accidentelor de munci si boli profesionale;

9.18.Asigurd in caz de accidente sau de imbolndvire la lucru, acordarea primului ajutor si transportare la
institutii medicale;

Salariatul are urmiatoarele obligatii in domeniul protectiei muncii:

9.19.Sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfésurate;

9.20.S4 utilizeze mijloacele de protectia individuald din dotare conform destinatiei;

9.21.S3-si desfagoare activitatea fard a pune in pericol atit persoana proprie cit si ceilalti salaraiti;

9.22.S4 nu ridice, s nu deplaseze, sa nu sustragéd dispozitivele de protectie, de semnalizare si de avertizare, sd
nu impiedice aplicarea metodelor §i procedeelor de reducere sau eliminare a influenei factorilor de risc;

9.23.S4 aduca la cunostinta conducitorului sau nemijlocit orice defectiune sau altd situaie in care nu sunt
respectate cerintele de protectie a muncii;

9.24.S4 —si Intrerupd activitatea in aparitia unui pericol iminent de accidentare si si anunte imediat despre
acesta conducatorului nominalizat;

9.25.54 aduci la cunostinta conducatorului siu nemijlocit orice accident sau imbolnavire la locul de munca.
Igiena muncii este asiguratd prin respectarea regimului de igiend din partea angajatorului atit si din partea
salariatilor i anume:

Conduciatorul creeazi conditii sanitaro — igienice pentru salariatii reiesind din normele sanitaro- igienice,
organizarea locului de primire a hrénii gi odihnd la repaosul intre lucru — oddi amenajate cu mese, scaune,
vestiare, lavuare, sipun, stergare, detergenti. in perioada de iarni sa fie incilzite. Utilizarea dusurilor
pentru lucratori care lucreaza in conditii de murddrire excesiva.

Este interzis intrarea in intreprindere in stare de ebrietate sau sub influenta drogurilor. Nerespectarea
acestei prevederi poate conduce la desfacerea contractului de munca. Este interzis fumatul la intreprindere
in cladire administrative, in incinta sectiilor de prelucrare, atelierele de reparatie a tehnicii, pe teritoriul
sectiilor de producere.

Se admite fumatul numai in locuri special organizate, respectind regulile antiincendiare. Angajatii sunt
obligati sd mentind in ordine sanitard si curatenie birourile, locurile de munca. Se interzice péstrarea de
produse usor inflamabile sau substante toxice 1n incinta locurilor de lucru si producere.

10. Dispozitii finale si tranzitorii

10.1.Prezentul Regulament intern al S IS , Tighina” urmeazi a fi implementat prin emiterea unui ordin scris
emis de cétre Angajator.

10.2. Prezentul Regulament intern al isis ,,Tlghma” urmeaz3 a fi adus la cunostint3 tuturor salariatilor si aplicat
cu strictete in procesul de munca.
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