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Întreprinderea de Stat 

„Servicii Pază” a MAI 

 

Государственное предприятие 

„Servicii Pază” МВД 

ORDIN 
Приказ 

 
“  18 ”    mai   2011                                                                                                         nr. 125 

Chişinău                              
                 Кишинэу 

Сu privire la Regulamentul Intern  al   

Întreprinderii  de  Stat  „Servicii Pază” a  

Ministerului Afacerilor Interne 

 

În conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova, aprobat prin 

Legea nr.l54-XV din 28.08.2003, în scopul asigurării activităţii eficiente a Întreprinderii de 

Stat „Servicii Pază”, sporirii exigenţelor, acordării calitative a serviciilor şi reglementării 

raporturilor de muncă dintre administraţie şi salariaţi, precum şi în corespundere cu 

Regulamentul Consiliului de administraţie al ÎS „Servicii Pază” a MAI, - 

 

O R D O N:  

 

1. Se pune în aplicare de la 01 iunie 2011 Regulamentul Intern al Întreprinderii de Stat 

„Servicii Pază”     (anexa nr. l). 

 

2. Conducătorii unităţilor structurale şi filialelor: 

a) vor studia cu angajaţii din subordine prevederile prezentului Regulament şi vor organiza 

afişarea regulamentului în subdiviziuni; 

b) vor aduce la cunoştinţa angajaţilor prezentul ordin, contra semnătură; 

c) vor monitoriza în permanenţă respectarea de către angajaţi a programului de  muncă 

stabilit în Regulamentul Intern al întreprinderii; 

d) vor înainta propuneri concrete în vederea aplicării sancţiunilor disciplinare faţă de 

persoanele care încalcă programul de muncă; 

e) vor prezenta în Direcţia resurse umane,  în termen de o lună lista angajaţilor familiarizaţi 

cu conţinutul Regulamentului Intern (anexa nr.2). 

 

3. Direcţia logistică şi administrare (dl Andrei Bodean) în termen pînă la 25.05.2011 va 

asigura confecţionarea şi editarea a 100 exemplare a Regulamentului Intern pentru a fi 

distribuite centralizat în unităţile structurale şi filialele întreprinderii. 

 

4. Controlul executării prezentului ordin se atribuie Direcţiei resurse umane                    

(dlui Valeriu Oprea). 

 

 

Director general               Sergiu SAVA 

 



 2 

Anexa Nr. 1  

la ord. ÎS „Servicii Pază” 

            nr. 125  din 18 mai 2011 

APROBAT 

Consiliul de administraţie al ÎS „Servicii Pază” 

Proces verbal nr. 4 din  17 mai 2011 

REGULAMENTUL  INTERN     

                                                                             

Întreprinderea de Stat „Servicii Pază”, cu sediul de bază în mun. Chişinău,             

str. Mitropolitul Varlaam, nr. 79 şi sediilor filialelor amplasate în 32 de localităţi ale  

Republicii Moldova, este agent economic şi desfăşoară activitate de întreprinzător pe baza 

proprietăţii ce i-a fost transmisă în gestiune economică, cu capital social integral, care are 

ca obiect principal de activitate prestarea serviciilor de pază a bunurilor şi valorilor 

materiale ale persoanelor fizice şi juridice, pază şi protecţie a persoanelor fizice. 

I. DISPOZIŢII GENERALE 

 

1.1. Regulamentul Intern, întocmit în baza prevederilor Codului muncii              

nr.154-XV din 28.03.2003 şi cele ale legislaţiei în domeniu, denumit în continuare 

"regulament",  cuprinde în esenţă: 

a) drepturile şi obligaţiile  de bază ale angajatorului şi salariaţilor; 

b) regulile privind organizarea muncii la întreprindere; 

c) regulile privind procedura disciplinară; 

d) abaterile şi sancţiunile disciplinare; 

e) regulile privind securitatea şi sănătatea în muncă; 

f) procedura soluţionării cererilor şi reclamaţiilor individuale ale salariaţilor; 

g) modalităţile de aplicare a altor dispoziţii legale sau contractuale specifice. 

1.2. Regulamentul se aplică tuturor salariaţilor întreprinderii indiferent dacă relaţiile 

lor de muncă sunt stabilite prin contracte individuale de muncă pe durată nedeterminată, 

contracte individuale de muncă pe durată determinată, cu program de lucru pentru întreaga 

durată a timpului de muncă sau cu timp parţial de muncă, contracte de muncă temporară, în 

cazul muncii sezoniere, temporare sau cu contractul civil prestări de servicii. 

1.3. Prezentul Regulament se aplică salariaţilor întreprinderii şi în cazurile în care îşi 

desfăşoară activitatea în alte locuri unde întreprinderea îşi îndeplineşte obiectul său de 

activitate. 

1.4. De asemenea, prevederile prezentului Regulament se aplică şi personalului din 

alte întreprinderi/unităţi care se află în delegaţie sau sunt detaşaţi în cadrul întreprinderii,  

precum şi elevilor ori studenţilor care efectuează practica de stagiere în cadrul acesteia. 

1.5. Atribuţiile de serviciu ale fiecărui compartiment de activitate şi ale fiecărui 

salariat al întreprinderii, precum şi responsabilităţile pentru îndeplinirea lor sunt prevăzute 

în Regulamentul de organizare şi funcţionare şi în fişele de post. 

1.6. Toţi salariaţii Întreprinderii de Stat „Servicii Pază  sunt obligaţi sa cunoască 

prevederile prezentului Regulament. 
П. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE DE BAZĂ ALE  ANGAJATORULUI   ŞI   

SALARIAŢILOR 

 

 2.1.  Angajatorul are dreptul: 
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a) să stabilească organizarea şi funcţionarea întreprinderii; 

b) să stabilească atribuţiile funcţionale pentru fiecare salariat;  

c) să dea dispoziţii cu caracter obligatoriu pentru salariat, realizînd legalitatea lor; 

d) să ceară salariaţilor îndeplinirea obligaţiilor de muncă şi manifestarea unei atitudini 

grijulii faţă de bunurile întreprinderii; 

e) să stimuleze salariaţii pentru munca eficientă şi conştiincioasă; 

f) să constate savîrşirea abaterilor disciplinare şi să aplice sancţiunile corespunzatoare, 

potrivit legii şi Regulamentului intern; 

g) să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu. 

2.2. Angajatorul este obligat: 

a) să acorde salariaţilor toate drepturile stipulate prin lege, prin contractul colectiv de 

muncă şi prin contractele individuale de muncă; 

b) să asigure permanent condiţiile tehnice şi organizatorice luîndu-le în consideraţie la 

elaborarea normelor de muncă şi a condiţiilor corespunzătoare de protecţie şi igienă a 

muncii; 

c) să asigure aceleaşi criterii de evaluare a calităţii muncii, de sancţionare şi de concediere; 

d) să întreprindă măsuri de prevenire a hărţuirii sexuale la locul de muncă, precum şi 

măsuri de prevenire a persecutării pentru depunere în organul competent a plîngerilor şi 

sesizărilor privind discriminarea; 

e) să asigure condiţii egale, pentru femei şi bărbaţi, de îmbinare a obligaţiilor de serviciu 

cu cele familiale; 

f) să asigure salariaţii cu utilaj, instrumente, documentaţie, tehnică şi alte mijloace 

necesare pentru îndeplinirea obligaţiilor lor de muncă; 

g) să achite salariul în termenele stabilite de actele legislative şi normative în vigoare; 

h) să poarte negocieri colective şi să furnizeze reprezentanţilor salariaţilor informaţia 

completă necesară încheierii contractului colectiv de muncă şi controlului asupra 

îndeplinirii lui; 

i) să consulte cu sindicatul sau, după caz, cu reprezentanţii salariaţilor deciziile 

susceptibile să afecteze substanţial drepturile şi interesele;  

j) să repare prejudiciul material şi cel moral cauzat salariaţilor în legătură cu îndeplinirea 

obligaţiilor de muncă, în modul stabilit de Codul muncii şi de alte acte normative; 

k) să comunice periodic salariaţilor situaţia economică şi financiară a întreprinderii;  

l) să asigure confidenţialitatea datelor cu caracter personal ale salariaţilor. 

 2.3. Salariatul are dreptul:  

a) la stabilitate în muncă, raportul de serviciu sau de muncă, încetarea sau modificarea 

acestora să fie efectuată doar în cazurile prevăzute de  Codul muncii; 

b) la condiţii corespunzătoare de muncă, la protecţia muncii, la indemnizaţie de asigurări 

sociale în cazul pierderii temporare a capacităţii de muncă, de pensie şi la alte drepturi de 

asigurări sociale prevăzute de lege; 

c) la achitarea la timp şi integrală a salariului, în corespundere cu calificarea sa, cu 

complexitatea, cantitatea şi calitatea lucrului efectuat; 

d) la odihnă, asigurată prin stabilirea duratei normale a timpului de muncă, prin reducerea 

timpului de muncă pentru unele profesii şi categorii de salariaţi, prin acordarea zilelor de 

repaus şi  odihnă, cît şi în zile de sărbători în modul stabilit de Hotărîrea Parlamentului                        

Republicii Moldova nr. 433-XII din 26.12.1990, a concediilor anuale plătite; 

e) la informare deplină şi veridică despre condiţiile de muncă şi cerinţele faţă de 

asigurarea securităţii şi sănătăţii la locul de muncă; 

f) la activităţi de formare profesională, reciclare şi perfecţionarea în conformitate cu 

Codul muncii şi a altor acte normative: 
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g) la libera asociere în sindicate, inclusiv la constituirea de organizaţii sindicale şi 

aderarea la acestea, având ca scop apărarea drepturilor sale de muncă, reprezentarea 

intereselor profesionale şi promovarea pregătirii profesionale; 

h) la soluţionarea litigiilor individuale de muncă şi a conflictelor colective de muncă, 

inclusiv dreptul la grevă, în modul stabilit de Codul muncii şi de alte acte normative; 

i) la repararea prejudiciului material şi a celui moral cauzat în legătură cu îndeplinirea 

obligaţiilor de muncă, în modul stabilit de Codul muncii şi de alte acte normative: 

j) la asigurarea socială şi medicală obligatorie în modul prevăzut de legislaţia în vigoare; 

k) la acordarea concediilor fără plată, pentru rezolvarea unor situaţii personale. 

 2.4. Salariatul este obligat:  

a) să-şi îndeplinească conştiincios, corect şi profesionist atribuţiile ce îi revin conform fişei 

postului şi contractului individual de muncă şi să se abţină de la orice faptă care ar putea să 

aducă prejudicii întreprinderii; 

b) să se abţină  de la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice în exercitarea 

atribuţiilor de serviciu; 

c) să păstreze confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de 

care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 

d) să nu utilizeze timpul de lucru în scopuri personale, să se conformeze programului de 

lucru al întreprinderii; 

e) să protejeze viaţa si integritatea corporală a sa sau a altor persoane, să cunoască şi să 

respecte normele de protecţie a muncii, de prevenire şi stingere a incendiilor sau a oricăror 

altor situaţii care ar putea prejudicia daune întreprinderii; 

f) să aducă la cunoştinţa şefilor ierarhici superiori orice abatere constatată, situaţii care 

prezintă pericol pentru viaţa şi sănătatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului 

întreprinderii; 

g) să asigure un serviciu de calitate în beneficiul întreprinderii şi cetăţenilor, prin 

participarea activă la luarea deciziilor şi la transpunerea lor în practică în limitele 

atribuţiilor stabilite prin fişa post; 

h) să nu solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru alţii, daruri sau alte 

avantaje; 

i) să-şi perfecţioneze competenţele profesionale, să participe nemijlocit la orele de 

pregătire profesională în cadrul întreprinderii sau la cursurile de pregătire iniţială, 

perfecţionare organizate în acest scop;  

j) să activeze  în cadrul întreprinderii cel puţin trei ani de la finisarea cursurilor de pregătire 

iniţială organizate în ţară sau străinătate; 

k) să anunţe, personal sau prin intermediul altei persoane, conducerea întreprinderii/filialei 

situaţia în care, din motive obiective ori din cauza îmbolnăvirii absentează de la serviciu, în 

cursul zilei în care are loc absenţa, sau în cel mult în decurs de 24 ore; 

l) să respecte normele de conduită şi etică profesională prevăzute de normele legale, să 

manifeste colegialitate şi toleranţa în relaţii cu colegii de serviciu; 

m) să se prezinte la serviciu în ţinută decentă, vestimentaţia să nu conţină elemente care ar 

putea discredita imaginea întreprinderii; 

n) să răspundă conform legislaţiei în vigoare pentru pagubele materiale produse din vina şi 

în legătură cu munca sa; 

o)  să respecte regulile de acces în sediile întreprinderii, să întreprindă masuri de 

îndepartare a oricăror persoane, dacă prezenţa acestora ar putea provoca pericol pentru 

siguranţa sau funcţionarea normala a entităţii; 
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p)  să cunoască conţinutul actelor normative, regulamentelor şi  al oricăror altor dispoziţii 

cu caracter normativ ce reglementează atribuţiile şi sarcinile de serviciu, competenţele, 

responsabilităţile stipulate în fişa postului, conformându-se acestor prevederi; 

q) să nu introducă, distribuie şi să nu consume băuturi alcoolice sau substanţe narcotice, 

psihotrope şi  halucinogene în cadrul întreprinderii şi la conducerea unităţilor de transport 

de serviciu; 

r) să respecte întocmai prevederile legale privind circuitul documentelor în cadrul 

întreprinderii. 

 
III. REGULILE PRIVIND ORGANIZAREA  MUNCII  LA ÎNTREPRINDERE 

 

 3.1. Regimul de muncă.  

 3.1.1. Durata normală a timpului de muncă este de 8 ore efectiv pe zi şi 40 de ore pe 

săptămână. Programul de lucru începe la ora 08.00 şi se finisează la ora 17.00, timp de 5 

zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sâmbătă şi duminică, pentru tot 

personalul întreprinderii care îşi desfăşoară activitatea la sediul central sau în filialele 

teritoriale, indiferent de funcţia ocupată. 

3.1.2. În unităţile în care, conform specificului muncii, nu se poate acorda repaus 

săptămânal în zilele menţionate, salariaţii beneficiază de zile libere în cursul săptămânii şi 

de spor la salariul de funcţie,  stabilit conform contractului colectiv de muncă. 

3.1.3.  Durata zilnică a timpului de muncă de 12 ore va fi urmată de o perioadă de 

repaus de 24 de ore. Ca excepţie, în cazul muncii în schimburi, acest repaus nu poate fi mai 

mic de 8 ore între schimburi. 

3.1.4. Prin acordul dintre salariat şi angajator se poate stabili, atît la momentul 

angajării la lucru, cît şi în timpul executării contractului individual de muncă, ziua de 

muncă parţială sau săptămâna de muncă parţială. La solicitarea femeii gravide, a 

salariatului care are copii în vârstă de pînă la 14 ani sau copii invalizi în vârstă de pînă la 

16 ani (inclusiv aflaţi sub tutela sa) ori a salariatului care îngrijeşte de un membru al 

familiei bolnav, în conformitate cu certificatul medical, angajatorul în mod obligatoriu le 

va stabili ziua sau săptămâna de muncă parţială. 

3.1.5. Activitatea în condiţiile timpului de muncă parţial nu implică limitarea 

drepturilor salariatului privind calcularea vechimii în muncă, durata concediului de odihnă 

anual sau a altor drepturi de muncă (formare profesională,  plata indemnizaţiilor, 

compensaţiilor etc.) 

3.1.6. La lucrările unde caracterul deosebit al muncii o impune, ziua de muncă poate 

fi segmentată, în modul prevăzut de lege, cu condiţia ca durata totală a timpului de muncă 

să nu fie mai mare decât durata zilnică normală a timpului de muncă. 

3.1.7. Durata zilei de muncă în ajunul zilelor de sărbătoare nelucrătoare se reduce cu o 

oră pentru toţi salariaţii întreprinderii, cu excepţia celor cărora li s-a stabilit, conform art.96 

din Codul muncii, durata redusă a timpului de muncă sau, conform art.97 din Codul 

muncii, ziua de muncă parţială. 

3.1.8. Munca prestată în afara duratei normale a timpului de muncă săptămânal 

stabilită, este muncă suplimentară, ce se efectuează doar cu acordul scris al salariatului în 

baza ordinului motivat, care se aduce la cunoştinţa salariatului contra semnătură. 

3.1.9. Atragerea la munca suplimentară se efectuează de angajator în strictă 

conformitate cu prevederile articolelor 104, 105 din Codul Muncii. 

3.1.10. Munca prestată între orele 2200 - 0600 se consideră muncă de noapte, care este 

remunerată cu un spor lunar în mărime de 50%. 

3.1.11. Angajatorul ţine în modul stabilit, evidenţa timpului de muncă prestat efectiv 
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de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate în zilele de repaus şi 

în zilele de sărbătoare nelucrătoare, prin elaborarea graficului de serviciu şi a tabelelor de 

pontaj. 

3.1.12. Activitatea în cadrul întreprinderii/filiale peste programul normal de lucru, se 

face numai cu aprobarea conducerii acesteia. 

3.1.13. Ieşirea salariaţilor din incinta întreprinderii în timpul programului de lucru este 

permisă numai în baza delegaţiilor, iar în interes personal doar cu învoirea şefului ierarhic. 

3.1.14. Accesul în încăperile de serviciu, inclusiv în edificiul central al întreprinderii            

(str. M. Varlaam 79) se efectuează în baza legitimaţiei de serviciu sau a permisului 

temporar. 

3.1.15. Legitimaţia de serviciu este documentul de bază ce confirmă apartenenţa 

salariatului la întreprindere. 

3.1.16. Accesul persoanelor străine în incinta întreprinderii se face în baza ofertelor 

conducătorilor de compartimente, la prezenţa legitimaţiei de serviciu sau a buletinului de 

identitate,  însoţită de ecusonul control-acces. 

 3.2.Regimul de odihnă. 

3.2.1. În cadrul programului zilnic de muncă, salariaţilor li se acordă o pauză de masă 

cu o durată de 1 oră, cu începere de la ora 12.00 pînă la ora 13:00. Pauza de masă nu se 

include în timpul de muncă. 

3.2.2. Femeilor care au copii în vârstă de pînă la 3 ani li se acordă, pe lingă pauza de 

masă, pauze suplimentare pentru alimentarea copilului. Pauzele suplimentare se acordă o 

dată la fiecare 3 ore, fiecare pauză având o durată de 30 de minute. Pauzele pentru 

alimentarea copilului se includ în timpul de muncă şi se plătesc reieşind din salariul mediu. 

3.2.3.  Munca în zilele de repaus este interzisă. Ca excepţie salariaţii pot fi atraşi la 

muncă în zilele de repaus în strictă conformitate cu prevederile art. 110 al Codului muncii. 

3.2.4. În cazul în care un repaus simultan pentru întreg personalul întreprinderii  în 

zilele de sâmbătă şi duminică ar compromite funcţionarea normală a entităţii, conducerea 

întreprinderii/filialei are dreptul, respectând limitele şi procedurile impuse de legislaţia în 

vigoare, de a modifica programul de lucru în funcţie de necesităţile serviciului, cu condiţia 

ca una din zilele libere să fie duminică. 

3.2.4. La întreprindere se stabilesc următoarele zile de sărbătoare nelucrătoare, cu 

menţinerea salariului mediu: 

a) 1 ianuarie - Anul Nou; 

b) 7 şi 8 ianuarie - Naşterea lui Isus Hristos (Crăciunul); 

c)  8 martie - Ziua internaţională a femeii; 

d)  prima şi a doua zi de Paşte conform calendarului bisericesc: 

e)  ziua de luni la o săptămână după Paşte (Pastele Blajinilor); 

f)  1 mai - Ziua internaţională a solidarităţii oamenilor muncii; 

g)  9 mai - Ziua Victoriei şi a comemorării eroilor căzuţi pentru independenţa Patriei; 

h) 27 august - Ziua Independenţei; 

i) 31 august - sărbătoarea „Limba noastră”; 

j) ziua Hramului bisericii din localitatea respectivă, declarată în modul stabilit de consiliul 

local al municipiului, oraşului, comunei, satului; 

 3.2.5.  Ziua de 29 octombrie se consideră Ziua profesională  a lucrătorului  “Servicii 

Pază” şi se  consemnează  prin manifestări festive de respect faţă de veterani şi apreciere a 

meritelor personalului întreprinderii/ filialelor din subordine.  

  3.3.Concedii.  
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3.3.1. Tuturor salariaţilor unităţii li se acordă anual un concediu de odihnă plătit, cu o 

durată de 28 de zile calendaristice şi un adaos la concediu conform contractului colectiv de 

muncă, cu excepţia zilelor de sărbătoare nelucrătoare. 

3.3.2. Programarea concediilor de odihnă se face la sfârşitul fiecărui an pentru anul 

viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de către fiecare angajat în parte şi se 

aprobă de conducerea întreprinderii. 

 3.3.3. Ordinea acordării concediilor de odihnă va fi stabilită eşalonat în tot cursul 

anului, ţinîndu-se seama de buna desfăşurare a activităţii dar şi de interesele salariaţilor. 

Despre data începerii concediului anual salariaţii se previn în formă scrisă cu 2 săptămîni 

înainte. 

3.3.4. Concediul de odihnă pentru primul an de muncă se acordă salariaţilor după 

expirarea a 6 luni de muncă la întreprindere. Înainte de expirarea a 6 luni de muncă la 

întreprindere, concediul de odihnă pentru primul an de muncă se acordă, în baza unei cereri 

scrise, următoarelor categorii de salariaţi: 

a) femeilor - înainte de concediul de maternitate sau imediat după el; 

b) salariaţilor în vârstă de pînă la 18 ani; 

c) altor salariaţi, conform legislaţiei în vigoare. 

3.3.5. Concediul de odihnă anual pentru următorii ani de muncă poate fi acordat 

salariatului, în baza unei cereri scrise, conform programării stabilite şi poate fi acordat 

integral sau  poate fi divizat în părţi, una dintre care va avea o durată de cel puţin 14 zile 

calendaristice.  

3.3.6. Din motive familiale ponderabile sau alte considerente întemeiate (dacă aceste 

circumstanţe sînt confirmate documentar), în baza unei cereri scrise, salariatului i se poate 

acorda, cu consimţămîntul conducătorului, un concediu neplătit cu o durată de pînă la 60 

de zile calendaristice, în care scop se emite ordin. 

3.3.7. Femeilor care au 2 şi mai mulţi copii în vîrstă de pînă la 14 ani (sau un copil 

invalid în vîrstă de pînă la 16 ani), părinţilor singuri necăsătoriţi care au un copil de aceeaşi 

vîrstă li se acordă anual, în baza unei cereri scrise, un concediu neplătit cu o durată de cel 

puţin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihnă anual sau 

poate fi folosit aparte (în întregime sau divizat) în perioadele stabilite de comun acord cu 

conducerea întreprinderii/filialei. 

3.3.8. Concediile de odihnă anuale suplimentare se acorda salariaţilor în strictă 

conformitate cu art.121 din Codul muncii şi articolele 9-10 din Convenţia colectivă (nivel 

naţional) nr.2 din 9 iulie 2004 «Timpul de muncă şi timpul de odihnă». 

3.3.9. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnă anual prin ordinul 

angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului şi numai pentru situaţii de serviciu 

neprevăzute, care fac necesară prezenţa acestuia la serviciu.  

3.3.10. În cazul rechemării din concediu cu achitarea integrală a indemnizaţiei de 

concediu, restul zilelor nefolosite din concediul de odihnă pot fi folosite în cadrul aceluiaşi 

an calendaristic sau  pe parcursul următorului an calendaristic, fără plată sau prin 

recalcularea retribuirii muncii în baze generale.  

3.3.11. Concediul de odihnă anual poate fi amînat sau prelungit în cazul aflării 

salariatului în concediu medical, dispunerii de recomandare medicală pentru a  urma un 

tratament într-o staţiune balneo-climaterică, a îndeplinirii de către acesta a unei îndatoriri 

de stat sau în alte cazuri prevăzute de lege.  

3.3.12. La prezentarea actelor respective, salariaţii beneficiază de concediu uplimentar 

plătit pe motive familiale, exprimat în zile lucrătoare, în următoarele cazuri: 

a) căsătoria salariatului      - 3 zile;  
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b) căsătoria copilului salariatului     - 1 zi; 

c) naşterea ori înfierea copilului     - 1 zi; 

d) decesul părinţilor, soţului (soţiei), copilului   - 3 zile;  

e) decesul buneilor, fratelui, surorii angajatului  - 1 zi; 

f) mamelor care au copii în clasele I şi IV   - 1 zi la începutul anului şcolar; 

g) în legătură cu trecerea la alt domiciliu   - 1 zi. 

3.3.13. Salariaţii, care au avut de suferit de pe urma catastrofei de la Cernobîl 

beneficiază, în perioada ce le convine, de un concediu anual adăugător de 14 zile 

calendaristice, cu păstrarea salariului.  

3.3.14. În perioada concediilor fără plată pe o durată mai mare de o lună, a concediilor 

de maternitate şi a celor pentru creşterea şi îngrijirea copiilor sau  unui membru bolnav al 

familiei, în baza unei cereri speciale (ce conţine univoc rugămintea salariatului pe numele 

angajatorului privind suspendarea), contractul individual de muncă se suspendă. 

 3.4.Salarizarea 

3.4.1. Pentru munca prestată în condiţiile prevăzute în  contractul individual de 

muncă, fiecare salariat are dreptul la un salariu în monedă naţională, convenit la încheierea 

contractului. 

3.4.2. Elementele sistemului de salarizare aplicate în cadrul Întreprinderii de stat 

„Servicii Pază” sunt următoarele: 

- salariul tarifar, stabilit diferenţiat, în raport cu funcţia îndeplinită şi locul de muncă; 

- sporul la salariul de bază, în funcţie de condiţiile de muncă şi vechime; 

- adaosuri, indemnizaţii, plăţi de stimulare şi compensare ce nu contravin legislaţiei. 

3.4.3. Întreprinderea va garanta pentru fiecare salariat achitarea  salariului lunar, în 

funcţie de cuantumul salariului tarifar, stabilit în limita diapazonului de salarizare al Reţelei 

tarifare unice, în raport cu nivelul de încadrare postului de muncă, modul de realizare a 

sarcinilor de serviciu individuale şi complexitatea atribuţiilor funcţiei exercitate. 

3.4.4. Cuantumul salariului minim pe ţară garantat în calcul este adus la cunoştinţa 

salariaţilor de către administraţie prin afişare la sediul acestuia. Actualmente cuantumul 

salariului minim pe ţară constituie 1100 lei. 

3.4.5. Salariul se plăteşte direct titularului sau persoanei împuternicită de acesta sau, 

în cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferenţial de 

lege, lunar pînă la data de 10 a lunii următoare celei de calcul. 

3.4.6. Salariul este confidenţial. În scopul păstrării acestui caracter, conducerea 

întreprinderii are obligaţia  de a lua măsurile necesare, ca de exemplu: 

a) accesul la întocmirea şi consultarea listelor de plată a salariilor să se realizeze doar de 

către persoanele care au în fişa postului stabilite în mod direct aceste atribuţii şi de către 

conducătorul unităţii financiare sau director. 

b) salariul va fi ridicat doar individual prin semnătură aplicată pe listele  de plată, predat în 

numerar salariatului titular al dreptului de încasare, alături de dovada cuantumului acestuia 

şi a reţinerilor efectuate, sau prin cardul  bancar personalizat. 

3.4.7. Obligaţia întocmirii listelor de plată şi a celorlalte documente ce justifică  suma 

totală a salariului, reţinerile efectuate, mărimea şi cauzele reţinerilor, suma ce i se cuvine să 

o primească, precum şi efectuarea înscrierilor în registrele contabile şi, anual, în carnetele 

de muncă ale salariaţilor, revine personalului serviciului financiar, în conformitate cu 

atribuţiile stabilite prin fişa postului. 

3.4.8. Reţinerile cu titlu de prejudiciu material cauzat unităţii din vina salariatului 

(art.148 CM alin. 2) litera d) poate fi stabilit şi constatat în temeiul art. 338 din Codul 

Muncii. 
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3.4.9. Suplimentele şi adaosurile la salariu se stabilesc şi se revocă în cadrul comisiei 

cu atribuţii în domeniul gestionării personalului, constituită în cadrul întreprinderii/filialei. 

3.4.10. Perioada concediilor fără plată mai mare de o lună, a concediilor pentru 

îngrijirea unui membru bolnav al familiei cu durata de pînă la un an,  de îngrijire a 

copilului în vîrstă de pînă la 6 ani, a copilului bolnav în vîrstă de pînă la 7 ani şi  a copilului 

invalid pînă la vîrsta de 16 ani, cu suspendarea contractului individual de muncă, se exclud 

din vechimea în muncă specială pentru plata sporului în procente la salariu. Evidenţa 

concediilor se va ţine de către serviciul resurse umane, care va monitoriza acest proces. 

3.4.11. Conducătorii de compartimente din cadrul întreprinderii, directorii de filiale 

au obligaţia de a verifica zilnic prezenţă subalternilor la începerea şi la sfârşitul 

programului de lucru, şi sunt responsabili de organizarea şi ţinerea evidenţei proprii privind 

concediile de odihnă, concediile fără plată, zilele libere plătite, activităţi supra program, 

învoiri de la program şi alte aspecte ce privesc salarizarea, timpul de muncă şi de odihnă al 

salariaţilor. 

3.5. Norme generale de conduită profesională a salariaţilor  

3.5.1. Salariaţilor  le este interzis: 

a) să exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legatură cu activitatea, cu 

politicile şi strategiile întreprinderii, ori cu proiectele în curs de dezvoltare; 

b) să facă la sediul întreprinderii şi la punctele de lucru ale acesteia propagandă 

politică; 

c) sa dezvăluie informaţii care nu au caracter public, în alte condiţii decît cele 

prevăzute de lege, daca nu sunt abilitaţi in acest sens; 

d) să dezvăluie informaţiile la care au acces în îndeplinirea atribuţiilor de serviciu, 

dacă această dezvăluire este de natură să atragă avantaje necuvenite ori să prejudicieze 

imaginea; 

e) să desfăşoare oricare alte activităţi, care să conducă la concurenţă neloială şi care  

se evidenţiază prin: 

-prestarea în interesul său propriu sau al unui terţ, a unei activităţi care se află în concurenţă 

cu cea prestată la întreprindere; 

-prestarea unei activităţi în afara sau în timpul programului de serviciu, în favoarea unui 

terţ care se află în relaţii de concurenţă cu întreprinderea; 

-comunicarea sau divulgarea pe orice cale, a relaţiilor cu beneficiarii, a lucrărilor, a 

valorilor de contract pe care le negociază întreprinderea; 

-copierea pentru alţii sau în orice scop personal de acte, note, fişe sau orice alte elemente 

privind activitatea şi baza de date a întreprinderii; 

3.5.2. Dezvăluirea informaţiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor 

care conţin asemenea informaţii, la solicitarea reprezentanţilor unei autorităţi ori instituţii 

publice, este permisă numai cu acordul conducerii întreprinderii. 

3.5.3. În relaţiile interpersonale ale angajaţilor, precum şi cu alte persoane fizice sau 

juridice, angajaţii sunt obligaţi să manifeste un comportament bazat pe respect, buna-

credinţă, corectitudine şi amabilitate. 

3.5.4. Salariaţii au obligaţia: 

a) de a nu aduce prejudiciu onoarei, reputaţiei şi demnităţii personalului întreprinderii, 

precum şi persoanelor cu care întra în legătură în exercitarea sarcinilor de serviciu, prin: 

- întrebuinţarea unor expresii jignitoare; 

- dezvăluirea unor aspecte ale vieţii private; 

- formularea unor sesizări sau plîngeri calomnioase. 

b) de a apăra în mod loial prestigiul întreprinderii, precum şi de a se abţine de la orice act 

ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestei entitaţi. 
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c) de a folosi timpul de lucru, precum şi bunurile întreprinderii, exclusiv pentru 

desfăşurarea activităţilor aferente atribuţiilor de serviciu stabilite. 

3.5.5. Se interzice de a angaja în cadrul aceleiaşi direcţii/secţii/filiale a întreprinderii a 

persoanelor apropiate (soţ, soţie), a persoanelor înrudite prin sînge sau adopţie (părinţi, 

copii, fraţi, surori, bunici, nepoţi, unchi, mătuşe) şi persoane înrudite prin afinitate (cumnat, 

cumnată, socru, soacră, ginere, noră). 

IV. PROCEDURA DISCIPLINARĂ,  RĂSPUNDEREA PENTRU  ÎNCĂLCAREA 

DISCIPLINEI DE MUNCĂ 

 4.1. Disciplina muncii. 

 4.1.1. Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaţilor de a se subordona unor 

reguli de comportare stabilite în conformitate cu Codul muncii, cu convenţiile colective, cu 

contractele colective şi cele individuale de muncă, inclusiv cu prezentul Regulament. 

 4.1.2. Disciplina de muncă se asigură în întreprindere prin crearea condiţiilor 

economice, sociale, juridice şi organizatorice necesare prestării unei munci de înaltă 

productivitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de 

stimulări şi recompense pentru munca conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de 

comitere a unor abateri disciplinare. 

 4.2. Stimulări  pentru succese în muncă 

 4.2.1. Pentru succese în muncă, angajatorul poate aplica salariatului stimulări sub 

formă de: 

a)  mulţumiri; 

b)  premii; 

c)  cadouri de preţ; 

d)  diplome de onoare. 

 4.2.2. Pentru succese deosebite în muncă, merite faţă de societate şi faţă de stat, 

salariaţii pot fi înaintaţi la distincţii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot 

decerna premii de stat. 

 4.2.3. Stimulările se consemnează într-un ordin al conducătorului, se aduc la 

cunoştinţa colectivului de muncă şi se înscriu în carnetul de muncă al salariatului. 

 4.3. Abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile 

 4.3.1. Abaterea disciplinară se consideră orice acţiune sau  inacţiune, săvârşită cu 

vinovăţie de către salariat, prin care au fost încălcate obligaţiile de serviciu, normele de 

conduită profesională şi civică prevăzute de lege, Regulamentul intern, contractul 

individual de muncă sau dispoziţiile legale ale conducătorilor ierarhici. Constituie abateri 

disciplinare cel puţin următoarele fapte: 

a) întârzierea în mod repetat de la ora de începere a programului de lucru; 

b) absenţe nemotivate de la serviciu; 

c) comportamentul necorespunzător, grosolan faţă de cetăţeni; 

d) intervenţiile sau stăruinţele pentru soluţionarea unor cereri în afara cadrului legal; 

e) nerespectarea confidenţialităţii lucrărilor care au acest caracter; 

f) refuzul nejustificat de a îndeplini sarcinile şi atribuţiile prevăzute în fişa postului; 

g) neglijenţa repetată în exercitarea atribuţiilor de serviciu la efectuarea lucrărilor; 

h) manifestări care lezează prestigiului întreprinderii; 

i) exprimarea sau desfăşurarea, în calitate de salariat ori în timpul programului de lucru, a 

unor opinii sau activităţi publice cu caracter politic; 

j) părăsirea serviciului fără motiv întemeiat şi fără aprobarea şefului ierarhic; 

k) desfăşurarea altor activităţi decât cele stabilite prin fişa postului, personale sau private 

în timpul orelor de program (de ex. vînzări cu amănuntul; distribuirea loteriilor, etc); 
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l) solicitarea sau primirea de cadouri în scopul furnizării unor informaţii sau facilitări unor 

servicii care să dăuneze activităţii întreprinderii; 

m) întrarea şi rămânerea la întreprindere sub influenţa băuturilor alcoolice; 

n) întruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesională; 

o) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale; 

p) orice alte fapte interzise de lege; 

4.3.2. Refuzul salariatului de a se supune aplicării normelor de securitate şi protecţie a 

muncii, consumul de alcool sau de medicamente care pot produce dereglări 

comportamentale, săvîrşirea la locul de muncă a unei sustrageri, violenţa fizică, absenţa 

nemotivată de la serviciu, or  semnarea unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii 

materiale, reţinerea achitării salariului, accidente de muncă, incendiu etc, cu referinţă la 

conducătorul unităţii, adjuncţii săi sau contabilul-şef (art.86 alin. (1) CM) sunt considerate 

abateri grave şi se sancţionează conform prezentului Regulament prin desfacerea 

contractului individual de muncă. Gradul de gravitate a încălcării o determină conducerea 

întreprinderii. 

4.3.3. Caracterul, grav al abaterii va fi apreciat în procesul efectuării anchetei de 

serviciu prin confirmarea tuturor motivelor de fapt şi de drept ce au condus la aceasta. 

4.3.4. Constatarea, cercetarea, aplicarea şi contestarea sancţiunilor disciplinare se face 

potrivit prevederilor art.206 -211 ale Codului muncii nr.154-XV din 28.03.2003 şi în 

corespundere cu  Instrucţiunea cu privire la efectuarea anchetei de serviciu, elaborată în 

cadrul întreprinderii. 

        4.3.5. În funcţie de gravitatea faptei comise de salariat, conducerea este în drept să 

dispună efectuarea unei anchete de serviciu. În cadrul anchetei, salariatul are dreptul să-şi 

explice atitudinea şi să prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele şi 

justificările pe care le consideră necesare. 

    4.3.6. În cazurile în care s-a declanşat procedura cercetării disciplinare, sau 

conducătorul a înaintat împotriva salariatului cerere de chemare în judecată pentru acţiuni 

incompatibile cu funcţia exercitată, până la rămânerea definitivă  a hotărârii instanţei de 

judecată, contractul individual de  muncă poate fi suspendat din iniţiativa conducerii 

întreprinderii/filialei. 

4.3.7. În cazul în care s-a procedat la suspendare în urma survenirii uneia din aceste 

situaţii: 

a) salariatul îşi reia activitatea în urma admiterii cererii de reintegrare în funcţia exercitată 

anterior, cu achitarea drepturilor salariale de care a fost lipsit, dacă fapta imputată sau 

vinovăţia acestuia nu a fost constatată conform legislaţiei în vigoare; 

b) pe durata suspendării acesta nu va beneficia de nici un drept ce rezultă din calitatea de 

salariat, în cazul în care faptele se adeveresc. 

  4.3.8. În raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise faţă de salariat pot fi aplicate 

următoarele sancţiuni disciplinare: 

a)  avertismentul scris: 

b)  mustrarea; 

c)  mustrarea aspră: 

d) desfacerea disciplinară a contractului individual de muncă (în temeiurile prevăzute la 

art.86 alin.(1) lit. g-r) din Codul muncii). 

 4.3.9. Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin, în care se indică în mod 

obligatoriu: 

a)   temeiurile de fapt şi de drept ale aplicării sancţiunii; 

b)   termenul în care sancţiunea poate fi contestată; 

c)   organul în care sancţiunea poate fi contestată. 
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4.3.10. Ordinul de sancţionare se comunică salariatului, sub semnătură în termen de 5 

zile lucrătoare de la data emiterii, iar în caz în care acesta activează într-o subdiviziune 

teritorială a întreprinderii, aflată în altă localitate - în termen de 15 zile lucrătoare şi 

produce efectele de la data comunicării. Refuzul salariatului de a confirma prin semnătură 

comunicarea ordinului se fixează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant al 

administraţiei şi un reprezentant al salariaţilor. 

 4.3.11. În cazul săvârşirii de către salariat, pe parcursul unui an mai multor abateri 

disciplinare, conducătorul este în drept să dispună concedierea lui .  Concedierea 

angajatului se efectuează în condiţiile art. 86 şi 87 ale Codului Muncii şi se coordonează 

cu Comitetul sindical al întreprinderii. 

 4.3.12. Persoanele nelegal concediate, a căror cerere de reintegrare în funcţie a fost 

admisă prin hotărârea definitivă a instanţei de judecată, au obligaţia de a comunica 

administraţiei întreprinderii acest act în maxim 24 de ore de la intrarea în posesie. 

 4.3.13. Răspunderea materială, contravenţională şi penală a salariatului, survine 

conform legislaţiei in vigoare 

V. SECURITATEA ŞI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ 

 

5.1. Organizarea securităţii şi sănătăţii în muncă la întreprindere se efectuează în 

conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii securităţii şi sănătăţii în muncă      

nr.186-XVI din 10.07.2008, Hotărârii Guvernului nr.95 din 05.02.2009 „Pentru 

aprobarea unor acte normative privind implementarea Legii securităţii şi sănătăţii în 

muncă”, altor acte normative din domeniul protecţiei muncii. 

5.2. Fiecare salariat are obligaţia să asigure aplicarea măsurilor referitoare la 

securitatea şi sănătatea sa în muncă, precum şi a celorlalţi salariaţi. 

         5.3. Pentru desfăşurarea activităţii în condiţii de securitate şi sănătate,   salariatul   are 

următoarele obligaţii: 

a) să însuşească şi să respecte normele şi instrucţiunile de protecţie a muncii şi măsurile de 

aplicare a acestora în munca corespunzătoare activităţii desfăşurate; 

b) să-şi desfăşoare activitatea în aşa fel încît să nu se expună la pericol de accidentare sau 

îmbolnăvire profesională, atît persoana proprie cît şi a colegilor; 

c) să-şi întrerupă activitatea la apariţia unui pericol iminent de accidentare şi să aducă la 

cunoştinţa conducătorilor orice defecţiune tehnică sau altă situaţie care constituie un 

pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională; 

d) să nu procedeze la deconectarea, schimbarea arbitrară a dispozitivelor de securitate a 

echipamentelor tehnice; 

e) să utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea întreprinderii. 

        5.4. Pentru desfăşurarea activităţii în condiţii de securitate şi sănătate, conducerea 

întreprinderii/filialei are următoarele obligaţii: 

a) să asigure şi să controleze cunoaşterea şi aplicarea de către salariaţi a măsurilor 

prevăzute în dispoziţiile legale în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă; 

b) să întreprindă măsuri pentru asigurarea unităţii cu materialele necesare informării şi 

instruirii lucrătorilor: afişe, filme cu privire la securitatea şi sănătatea în muncă, etc. 

c) să asigure cercetarea, evidenţa, raportarea corectă şi în termenele stabilite a accidentelor 

de muncă şi a bolilor profesionale produse în întreprindere; 

d) să asigure materiale igienico-sanitare specifice activităţii desfăşurate; 

e) să asigure salariaţii contra accidentelor de muncă şi bolilor profesionale pentru 

categoriile de profesii cu condiţii nocive sau risc sporit de accidentare;  
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f) să acorde gratuit lucrătorilor echipament individual de protecţie nou în cazul degradării 

acestuia sau în cazul pierderii calităţilor de protecţie. 

5.5.  Pentru a asigura securitatea la locul de muncă, salariaţii  au următoarele obligaţii: 

a) salariaţii răspund pentru respectarea normelor de igienă şi de tehnica securităţii muncii; 

b) fumatul este permis numai în locurile special stabilite şi semnalizate corespunzător, fără 

a fi afectată buna desfăşurare a activităţii întreprinderii; 

c) se interzice introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vînzarea de substanţe 

sau medicamente al căror efect pot produce dereglări comportamentale, în incinta 

întreprinderii sau în mijloacele auto ale acesteia;  

d) se interzice introducerea, distribuirea sau înlesnirea introducerii băuturilor alcoolice 

pentru a fi consumate în incinta întreprinderii sau în mijloacele auto ale acesteia. 

 5.6. Toate accidentele survenite în timpul serviciului, mai ales cele cu consecinţe 

grave, vor fi declarate imediat conducerii întreprinderii. Aceleaşi reguli vor fi respectate şi 

în cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de muncă şi vice-versa. 

         5.7. Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum şi accidentul 

colectiv, vor fi comunicate imediat conducerii întreprinderii sau altei persoane din 

conducerea acesteia, Inspecţiei Muncii teritoriale, precum şi organelor de urmărire penală 

competente, potrivit legii. 

  5.8. Accidentele de muncă se examinează în cadrul  Comisiei de cercetare a 

accidentelor de muncă a  Întreprinderii de Stat „Servicii Pază”, în corespundere cu 

Regulamentul  privind  modul de cercetare a accidentelor de  muncă, aprobat  prin 

Hotărîrea Guvernului RM nr. 1361 din 22.12.2005. 

 5.9. Măsurile privind securitatea, igiena şi sănătatea în muncă nu vor prevedea, în nici 

o situaţie, obligaţii financiare din partea lucrătorilor. 

  5.10. În caz de pericol, calamităţi naturale evacuarea personalului din sediile 

întreprinderii se efectuează conform Planului de evacuare contra incendiilor şi Planului de 

Apărare Civilă. 

 
VI. PROCEDURA DE SOLUŢIONARE A CERERILOR  SAU   RECLAMAŢIILOR 

INDIVIDUALE   ALE  SALARIAŢILOR 

 

6.1. În măsura în care va face dovada încălcării unui drept al său, orice salariat 

interesat poate sesiza administraţia întreprinderii în scris, cu precizarea expresă a 

prevederilor ce îi încalcă dreptul şi a prevederilor legale care consideră salariatul că sunt 

astfel încălcate. Sesizarea astfel formulată va fi înregistrată în secretariat şi va fi soluţionată 

de către persoana împuternicită special de către conducere. 

6.2. Conducătorul desemnează o persoană care să formuleze răspunsuri la cererile sau 

reclamaţiile individuale ale salariaţilor în legătură cu modul de derulare al raportului de 

muncă între angajator şi angajat, care vor fi comunicate acestora personal sau prin poştă. 

6.3. Sesizarea va fi soluţionată şi răspunsul va fi redactat în termen de pînă la 15 zile 

lucrătoare, după cercetarea tuturor împrejurărilor care să conducă aprecierea corectă a stării 

de fapt şi va purta viza conducerii întreprinderii/filialei. 

6.4. După înregistrarea răspunsului în secretariat, acesta va fi comunicat salariatului 

ce a formulat sesizarea/reclamaţia de îndată, în următoarele modalităţi: 

- personal, sub semnătura de primire, cu specificarea datei primirii; 

- prin poştă, în situaţia în care salariatului nu i s-a putut înmâna personal răspunsul în 

termen de 2 zile lucrătoare, sub regim de scrisoare recomandată cu confirmare de primire. 
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VII. MODALITĂŢI  DE APLICARE A  ALTOR  DISPOZIŢII  LEGALE  SAU 

CONTRACTUALE SPECIFICE 

 

7.1. În vederea stabilirii concrete a drepturilor şi obligaţiilor salariaţilor, angajarea se 

face prin întocmirea contractului individual de muncă în formă scrisă, anterior începerii 

raporturilor de muncă şi cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la 

muncă. 

7.2. Anterior încheierii contractului individual de muncă, angajatorul are următoarele 

obligaţii: 

7.2.1. Să informeze persoana care solicită angajarea cu privire la clauzele generale pe 

care intenţionează să le înscrie în contract, informare care va cuprinde cel puţin  elementele 

prevăzute la art. 49 al Codului Muncii şi se vor regăsi obligatoriu în conţinutul contractului 

individual de muncă. 

7.2.2. Să solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeşte că 

îndeplineşte condiţiile legale cerute în acest scop: 

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate prin care se face dovada identităţii, 

cetăţeniei şi a domiciliului; 

b) carnetul de muncă, cu excepţia cazurilor cînd persoana se încadrează în cîmpul muncii 

pentru prima dată sau se angajează la o muncă prin cumul; 

c)  documentele de evidenţă militară – pentru recruţi şi rezervişti; 

d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmă pregătirea specială din care să 

rezulte că are studiile şi calificarea cerută pentru funcţia (meseria) ce urmează a o exercita; 

e) certificatul medical de aptitudine pentru prestarea muncii respective; 

f) orice alte acte stabilite de conducerea întreprinderii în vederea ocupării funcţiei 

respective: 

- cazierul judiciar; 

- curriculum vitae, cuprinzînd principalele date biografice şi  profesionale; 

- certificate medicale specifice narcolog /psihiatru; 

- recomandarea de la locul de muncă anterior, sau de la instituţia de învăţământ, etc. 

- formularul de angajare pentru tot personalul; 

- copia  carnetului de pensionar; 

- copia adeverinţei  de participant la  evenimente militare, beneficiari de înlesniri sociale; 

- copia actelor stării civile (de naştere, căsătorie, divorţ, de naştere a copiilor); 

- declaraţia de verificare. 

7.2.3. Să efectueze verificarea prealabilă a aptitudinilor profesionale şi personale ale 

candidaţilor care solicită angajarea cu respectarea următoarelor reguli: 

a) efectuarea verificării prealabile se va face numai de către o comisie de examinare 

desemnată în scris, din care fac parte obligatoriu conducătorul, 1-2 persoane numite de 

către acesta (printre care şeful compartimentului în care urmează să se facă angajarea, 

psihologul, reprezentantul  serviciului resurse umane etc.) şi un secretar; 

b) verificarea prealabilă va consta, în principal, într-o probă practică, care va avea 

specificul activităţii pe care urmează să o presteze persoana după angajare, a cărei durată 

va fi maximum de 1 zi. Dacă se apreciază că persoana corespunde, se va proceda la 

angajare, cu respectarea procedurilor prealabile prevăzute mai sus (informare, control 

medical, prezentarea actelor solicitate, întocmirea contractului individual de muncă etc.). 

7.2.4. În cazul în care, cu ocazia verificării prealabile a aptitudinilor persoanei care 

solicită angajarea se constată că se impune o verificare mai amănunţită a acestor aptitudini, 

la întocmirea contractului individual de muncă în formă scrisă, sub forma unei clauze 

contractuale se va stabili o perioadă de probă de maximum 30 zile calendaristice pentru 



 15 

funcţiile de execuţie şi de maxim 90 zile calendaristice pentru funcţiile de conducere, cu 

excepţia persoanelor care au fost transferate de la o unitate la alta (art. 62 lit. d) CM. 

7.3. Se interzice orice limitare, directă sau indirectă, în drepturi ori stabilirea unor 

avantaje, directe sau indirecte, la încheierea contractului individual de muncă în 

dependenţă de sex, rasă, etnie, religie, domiciliu, opţiune politică sau origine socială, cu 

excepţia: 

a) raporturilor ierarhice - în condiţiile Legii nr.16 din 15.02.2008 cu privire la conflictul de 

interese şi al Legii nr. 90 din 25.04.2008 cu privire la prevenirea şi combaterea corupţiei;  

b) limitei de vîrstă - 45  ani pentru funcţiile de gardian public, şofer (grupa operativă); 

c) perioadei determinate - în condiţiile art. 55 din Codul muncii. 

7.3.1. Refuzul de angajare se întocmeşte în formă scrisă, cu indicarea datelor 

prevăzute la art.47 alin.(3) din Codul muncii şi poate fi contestat în instanţa de judecată. 

7.4. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe funcţii (art.55 ali.(2) CM), în 

baza unor contracte individuale de muncă, beneficiind de salariul corespunzător pentru 

fiecare dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc excepţii de la această 

regulă, în sensul interzicerii totale sau parţiale pentru persoanele vizate de a fi încadrate în 

alte funcţii. 

7.4.1. La întocmirea contractului individual de muncă salariaţii sunt obligaţi să 

declare unde exercită funcţia pe care o consideră de bază. 

7.5. Nerespectarea condiţiilor legale la momentul încheierii contractului individual de 

muncă, enumerate în prezentul regulament sau / şi prevăzute în lege (prezentarea de către 

salariat a unor documente false, de ex. certificatul medical ce atestă aptitudinea pentru 

prestarea acestei munci; documentele de studii; acţiuni în instanţa de judecată etc.) atrage 

după sine rezilierea acestuia, ale cărei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul 

stabilirii acestui fapt,  în cuprinsul unui proces verbal de constatare. 

7.6. Angajarea se legalizează prin ordin, emis în baza contractului individual de 

muncă negociat şi semnat de părţi, care se aduce la cunoştinţa salariatului sub semnătură, 

în termen de 3 zile lucrătoare de la data semnării. 

 7.6.1. În termen de 5 zile după încheierea contractului individual de muncă, fiecare 

angajat va semna fişa de post, în care sunt specificate toate sarcinile, responsabilităţile şi 

obligaţiile de serviciu.  

7.6.2. Anterior modificării oricăruia din următoarele elemente (durata contractului, 

locul muncii, felul muncii, condiţiile de muncă, salariul, timpul de muncă şi timpul de 

odihnă), în timpul executării contractului individual de muncă, angajatorul este obligat să 

procedeze la încheierea unui acord adiţional la contract în formă scrisă, care îşi va produce 

efectele de la momentul semnării lui de către părţile contractante. 

7.6.3. Obligaţia de a întocmi acord adiţional la contractul individual de muncă se 

menţine în situaţia modificării oricăruia dintre elementele prevăzute mai sus, cu excepţia 

situaţiei în care o asemenea modificare rezultă ca posibilă din lege. 

7.7.  Contractul individual de muncă poate înceta: 

a) în circumstanţe ce nu depind de voinţa părţilor (art.82 din Codul muncii); 

b) la iniţiativa uneia dintre părţi (art.85 şi 86 din Codul muncii). 

7.8. Încetarea contractului individual de muncă se legalizează prin ordin, care se  

aduce la cunoştinţa salariatului sub semnătură şi este însoţită de perfectarea fişei de 

achitare pentru fiecare salariat, iar în cazul demisiei conducătorilor de compartimente din 

cadrul întreprinderii, prin perfectarea actului de primire-predare a bunurilor materiale şi a 

actelor legate de activitate. 

7.9. Constituirea Comisiei de predare-primire a gestiunii se legalizează prin ordinul 

conducătorului întreprinderii/filialei. 
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7.10. Ziua încetării contractului individual de muncă se consideră ultima zi de muncă 

a salariatului. 

7.11. Conducerea sau persoana împuternicită expres de către acesta, în conformitate 

cu atribuţiile stabilite prin fişa postului, are obligaţia să întocmească: 

7.11.1. Statele de personal ale întreprinderii, cu precizarea expresă şi detaliată a 

posturilor ocupate/vacante şi evidenţa periodică (lunară) şi distinctă a situaţiei acestora; 

7.11.2. Dosarul personal al fiecărui salariat, care cuprinde următoarele elemente: 

a) actele necesare angajării; 

b) contractele individuale de muncă, acordurile adiţionale, materialele şi celelalte acte 

referitoare la executarea, modificarea, suspendarea şi încetarea contractului individual de 

muncă, precum şi orice alte documente care certifică legalitatea şi corectitudinea 

procedurilor de personal. 

7.11.3. În dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac 

referire la activităţile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice altă 

natură. 

7.12. La solicitarea formulată în scris şi înregistrată în cancelaria întreprinderii/filialei 

de către salariat/un împuternicit expres al salariatului, angajatorul este obligat să elibereze 

în termen de 3 zile lucrătoare, pe bază de semnătură, un document care să ateste: 

a)  activitatea desfăşurată de salariat; 

b) vechimea în muncă, funcţie şi specialitate; 

c) alte date cerute de salariaţi, în legătură cu  activitatea sa în cadrul întreprinderii/filialei. 

 

VIII. DISPOZIŢII  FINALE 

 

 8.1. Subiectele sau alte raporturi legale ce nu sunt prevăzute  de prezentul Regulament 

Intern, sunt reglementate de legislaţia în vigoare şi contractul colectiv de muncă. 

 8.2. Regulamentul Intern se multiplică şi se repartizează astfel: câte un exemplar 

pentru fiecare unitate structurală/filiale organizate distinct în cadrul întreprinderii, în 

conformitate cu statele  de personal aprobate de conducere. 

 8.3. Prezentul Regulament se aduce la cunoştinţa salariaţilor întreprinderii şi produce 

efecte juridice pentru aceştia din data aducerii la cunoştinţă. Salariaţii familiarizaţi cu 

conţinutul prezentului Regulament confirmă acest fapt prin depunerea semnăturii în lista 

salariaţilor familiarizaţi cu conţinutul acestuia, care se păstrează în serviciile resurse 

umane.   

 8.4. Prezentul Regulament Intern se afişează în toate subdiviziunile structurale şi 

teritoriale ale întreprinderii. Anterior acestui moment,  Regulamentul Intern  nu-şi poate 

produce efectele. 

8.5. Persoanele nou angajate sau persoanele detaşate în cadrul întreprinderii de la un 

alt angajator, vor fi informate din momentul începerii activităţii asupra drepturilor şi 

obligaţiilor ce li se aplică şi care sunt stabilite prin Regulamentul Intern. 

8.6. Orice modificare ce intervine în conţinutul Regulamentului Intern, în baza 

modificărilor prevederilor legale sau la iniţiativa administraţiei întreprinderii, derulată în 

limita prevederilor legale, este supusă procedurilor de informare stabilite în concret la 

compartimentele de mai sus. 

 

 
Direcţia resurse umane 
Ex. Simion Grajdean 
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ANEXĂ 

la Regulamentul Intern  

al Întreprinderii de Stat 

„Servicii Pază”  

  

LISTA NOMINALĂ  

a salariaţilor ________________________________ a ÎS „Servicii Pază” 
      (direcţie, compartiment, secţie filială)  

familiarizaţi cu Regulamentul Intern  

 

Nr. 

d/o 

Numele şi prenumele  

salariatului  

Funcţia  

exercitată 

Data familiarizării 

cu Regulamentul 

intern  

Semnătura 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

6.      

7.      

8.      

9.      

10.      

11.      

12.      

13.      

14.      

15.      

16.      

17.      

18.      

19.      

20.      

21.      

22.      

23.      

24.      

25.      

26.      

27.      

28.      

29.      

30.      

31.      

32.      

33.      

34.      

35.      

36.      

37.      

38.      

39.      

40.      

41.      

…     



 18 

 

 


	ORDIN
	Приказ

