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ORDIN

IIpukas

“18” mai 2011 nr. 125
Chisinau
Kumunzy

Cu privire la Regulamentul Intern al

intreprinderii de Stat ,,Servicii Paza” a

Ministerului Afacerilor Interne

In conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova, aprobat prin
Legea nr.154-XV din 28.08.2003, in scopul asigurarii activititii eficiente a Intreprinderii de
Stat ,,Servicii Paza”, sporirii exigentelor, acordarii calitative a serviciilor si reglementarii
raporturilor de muncd dintre administratie si salariati, precum si in corespundere cu
Regulamentul Consiliului de administratie al IS ,,Servicii Pazd” a MAL, -

ORDON:

1. Se pune in aplicare de la 01 iunie 2011 Regulamentul Intern al Intreprinderii de Stat
LServicii Paza”  (anexa nr. 1).

2. Conducatorii unitatilor structurale si filialelor:

a) vor studia cu angajatii din subordine prevederile prezentului Regulament si vor organiza
afisarea regulamentului in subdiviziuni;

b) vor aduce la cunostinta angajatilor prezentul ordin, contra semnatura;

c) vor monitoriza in permanenta respectarea de catre angajati a programului de munca
stabilit in Regulamentul Intern al intreprinderii;

d) vor inainta propuneri concrete in vederea aplicarii sanctiunilor disciplinare fatd de
persoanele care Incalca programul de munca;

e) vor prezenta in Directia resurse umane, in termen de o luna lista angajatilor familiarizati
cu continutul Regulamentului Intern (anexa nr.2).

3. Directia logistica si administrare (dl Andrei Bodean) in termen pinad la 25.05.2011 va
asigura confectionarea si editarea a 100 exemplare a Regulamentului Intern pentru a fi
distribuite centralizat in unitatile structurale si filialele intreprinderii.

4. Controlul executdrii prezentului ordin se atribuie Directiei resurse umane

(dlui Valeriu Oprea).

Director general Sergiu SAVA
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Anexa Nr. 1
la ord. IS ,,Servicii Paza”
nr. 125 din 18 mai 2011

APROBAT
Consiliul de administratie al IS ,,Servicii Paza”
Proces verbal nr. 4 din 17 mai 2011

REGULAMENTUL INTERN

Tntreprinderea de Stat ,Servicii Paza”, cu sediul de baza in mun. Chisinau,
str. Mitropolitul Varlaam, nr. 79 si sediilor filialelor amplasate in 32 de localitati ale
Republicii Moldova, este agent economic si desfagoara activitate de intreprinzator pe baza
proprietatii ce i-a fost transmisd in gestiune economicd, cu capital social integral, care are
ca obiect principal de activitate prestarea serviciilor de paza a bunurilor si valorilor
materiale ale persoanelor fizice si juridice, paza si protectie a persoanelor fizice.

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul Intern, Intocmit in baza prevederilor Codului muncii
nr.154-XV din 28.03.2003 si cele ale legislatiei in domeniu, denumit in continuare
"regulament", cuprinde in esenta:

a) drepturile si obligatiile de baza ale angajatorului si salariatilor;

b) regulile privind organizarea muncii la intreprindere;

¢) regulile privind procedura disciplinara;

d) abaterile si sanctiunile disciplinare;

e) regulile privind securitatea si sandtatea in munca;

f) procedura solutionarii cererilor si reclamatiilor individuale ale salariatilor;
g) modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau contractuale specifice.

1.2. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor intreprinderii indiferent daca relatiile
lor de munca sunt stabilite prin contracte individuale de munca pe duratd nedeterminata,
contracte individuale de munca pe duratd determinatd, cu program de lucru pentru intreaga
duratd a timpului de munca sau cu timp partial de munca, contracte de munca temporara, in
cazul muncii sezoniere, temporare sau cu contractul civil prestari de servicii.

1.3. Prezentul Regulament se aplica salariatilor intreprinderii i in cazurile in care isi
desfasoara activitatea in alte locuri unde intreprinderea isi indeplineste obiectul sau de
activitate.

1.4. De asemenea, prevederile prezentului Regulament se aplica si personalului din
alte intreprinderi/unitd{i care se afld in delegatie sau sunt detasati in cadrul intreprinderii,
precum si elevilor ori studentilor care efectueaza practica de stagiere in cadrul acesteia.

1.5. Atributiile de serviciu ale fiecarui compartiment de activitate si ale fiecarui
salariat al Intreprinderii, precum si responsabilitdfile pentru indeplinirea lor sunt prevazute
in Regulamentul de organizare si functionare si in fisele de post.

1.6. Toti salariatii intreprinderii de Stat ,,Servicii Pazd sunt obligati sa cunoasca
prevederile prezentului Regulament.

I1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE DE BAZA ALE ANGAJATORULUI SI
SALARIATILOR

2.1. Angajatorul are dreptul:



a) sa stabileascd organizarea si functionarea Intreprinderii;
b) sa stabileasca atributiile functionale pentru fiecare salariat;
¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, realizind legalitatea lor;
d) sad ceard salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
grijulii fata de bunurile intreprinderii;
e) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;
f) sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si Regulamentului intern;
g) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu.

2.2. Angajatorul este obligat:
a) sd acorde salariatilor toate drepturile stipulate prin lege, prin contractul colectiv de
munca si prin contractele individuale de munca;
b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice luindu-le in consideratie la
elaborarea normelor de munca si a conditiilor corespunzatoare de protectie si igiena a
muncii;
¢) sa asigure aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;
d) sd intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum si
masuri de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plingerilor si
sesizarilor privind discriminarea;
e) sa asigure condifii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu
cu cele familiale;
f) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie, tehnicad si alte mijloace
necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;
g) sa achite salariul in termenele stabilite de actele legislative si normative in vigoare;
h) sa poarte negocieri colective si sd furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia
completd necesard incheierii contractului colectiv de muncd si controlului asupra
indeplinirii lui;
i) sd consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii salariatilor deciziile
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele;
j) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;
k) sd comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiard a Intreprinderii;
1) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

2.3. Salariatul are dreptul:
a) la stabilitate Tn munca, raportul de serviciu sau de munca, incetarea sau modificarea
acestora sa fie efectuatd doar in cazurile prevazute de Codul muncii;
b) la conditii corespunzatoare de munca, la protectia muncii, la indemnizatie de asigurari
sociale n cazul pierderii temporare a capacitatii de munca, de pensie si la alte drepturi de
asigurari sociale prevazute de lege;
¢) la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;
d) la odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de
repaus si odihna, cit si in zile de sarbatori in modul stabilit de Hotarirea Parlamentului
Republicii Moldova nr. 433-XII din 26.12.1990, a concediilor anuale platite;
e) la informare deplind si veridica despre condifiile de munca si cerintele fata de
asigurarea securitatii si sanatatii la locul de munca;
f) la activitati de formare profesionald, reciclare si perfectionarea in conformitate cu
Codul muncii si a altor acte normative:



g) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si
aderarea la acestea, avand ca scop apararea drepturilor sale de munca, reprezentarea
intereselor profesionale §i promovarea pregatirii profesionale;
h) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;
i) la repararea prejudiciului material si a celul moral cauzat in legitura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative:
j) la asigurarea sociala si medicala obligatorie in modul prevazut de legislatia in vigoare;
k) la acordarea concediilor fara plata, pentru rezolvarea unor situatii personale.

2.4. Salariatul este obligat:
a) sa-si indeplineasca constiincios, corect si profesionist atributiile ce ii revin conform fisei
postului i contractului individual de munca si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa
aduca prejudicii intreprinderii,
b) sa se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor sale politice Tn exercitarea
atributiilor de serviciu;
¢) sd pastreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta n exercitarea functiei;
d) sa nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale, sa se conformeze programului de
lucru al intreprinderii;
e) sd protejeze viata si integritatea corporald a sa sau a altor persoane, sd cunoasca §i sa
respecte normele de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor sau a oricaror
altor situatii care ar putea prejudicia daune intreprinderii;
f) sd aduca la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice abatere constatata, situatii care
prezinta pericol pentru viata si sdnatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
intreprinderii;
g) sd asigure un serviciu de calitate in beneficiul iIntreprinderii si cetatenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in limitele
atributiilor stabilite prin fisa post;
h) sa nu solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, daruri sau alte
avantaje;
i) sa-si perfectioneze competentele profesionale, sa participe nemijlocit la orele de
pregatire profesionald in cadrul intreprinderii sau la cursurile de pregatire initiala,
perfectionare organizate Tn acest scop;
j) sa activeze 1n cadrul intreprinderii cel putin trei ani de la finisarea cursurilor de pregatire
initiald organizate in tard sau strainatate;
k) sa anunte, personal sau prin intermediul altei persoane, conducerea intreprinderii/filialei
situatia in care, din motive obiective ori din cauza imbolnavirii absenteaza de la serviciu, in
cursul zilei in care are loc absenta, sau in cel mult in decurs de 24 ore;
1) sd respecte normele de conduitd si eticd profesionald prevazute de normele legale, sa
manifeste colegialitate si toleranta in relatii cu colegii de serviciu;
m) sa se prezinte la serviciu in tinutd decentd, vestimentatia sd nu contina elemente care ar
putea discredita imaginea Intreprinderii;
n) sa raspunda conform legislatiei in vigoare pentru pagubele materiale produse din vina si
in legdtura cu munca sa;
0) sa respecte regulile de acces in sediile intreprinderii, sd intreprindd masuri de
indepartare a oricaror persoane, daca prezenta acestora ar putea provoca pericol pentru
siguranta sau functionarea normala a entitafii;



p) sa cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii
cu caracter normativ ce reglementeaza atributiile si sarcinile de serviciu, competentele,
responsabilitatile stipulate in fisa postului, conformandu-se acestor prevederi;

q) sa nu introduca, distribuie §i sd nu consume bauturi alcoolice sau substante narcotice,
psihotrope si halucinogene in cadrul intreprinderii i la conducerea unitatilor de transport
de serviciu;

r) sd respecte intocmai prevederile legale privind circuitul documentelor in cadrul
intreprinderii.

III. REGULILE PRIVIND ORGANIZAREA MUNCII LA INTREPRINDERE

3.1. Regimul de munca.

3.1.1. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore efectiv pe zi si 40 de ore pe
saptamana. Programul de lucru incepe la ora 08.00 si se finiseaza la ora 17.00, timp de 5
zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sambatd si duminicd, pentru tot
personalul intreprinderii care isi desfasoara activitatea la sediul central sau in filialele
teritoriale, indiferent de functia ocupata.

3.1.2. In unititile in care, conform specificului muncii, nu se poate acorda repaus
saptamanal in zilele mentionate, salariatii beneficiaza de zile libere in cursul sdptamanii si
de spor la salariul de functie, stabilit conform contractului colectiv de munca.

3.1.3. Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de
repaus de 24 de ore. Ca exceptie, in cazul muncii in schimburi, acest repaus nu poate fi mai
mic de 8 ore intre schimburi.

3.1.4. Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atit la momentul
angajarii la lucru, cit §i In timpul executarii contractului individual de munca, ziua de
munca partiald sau saptdmana de muncd partiald. La solicitarea femeii gravide, a
salariatului care are copii in varsta de pina la 14 ani sau copii invalizi in varsta de pina la
16 ani (inclusiv aflafi sub tutela sa) ori a salariatului care ingrijeste de un membru al
familiei bolnav, in conformitate cu certificatul medical, angajatorul in mod obligatoriu le
va stabili ziua sau saptdmana de munca partiala.

3.1.5. Activitatea in conditiile timpului de muncd partial nu implicd limitarea
drepturilor salariatului privind calcularea vechimii in munca, durata concediului de odihna
anual sau a altor drepturi de muncd (formare profesionald, plata indemnizatiilor,
compensatiilor etc.)

3.1.6. La lucrarile unde caracterul deosebit al muncii o impune, ziua de munca poate
fi segmentatd, in modul prevazut de lege, cu conditia ca durata totala a timpului de munca
sa nu fie mai mare decat durata zilnicd normala a timpului de munca.

3.1.7. Durata zilei de munca in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu o
ord pentru toti salariatii Intreprinderii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art.96
din Codul muncii, durata redusda a timpului de munca sau, conform art.97 din Codul
muncii, ziua de munca partiala.

3.1.8. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncd saptdmanal
stabilita, este munca suplimentard, ce se efectueaza doar cu acordul scris al salariatului in
baza ordinului motivat, care se aduce la cunostinta salariatului contra semnatura.

3.1.9. Atragerea la munca suplimentara se efectueaza de angajator in strictd
conformitate cu prevederile articolelor 104, 105 din Codul Muncii.

3.1.10. Munca prestata intre orele 22 - 06%° se considera munca de noapte, care este
remunerata cu un spor lunar in marime de 50%.

3.1.11. Angajatorul tine Tn modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat efectiv
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de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si
in zilele de sarbatoare nelucratoare, prin elaborarea graficului de serviciu si a tabelelor de
pontaj.

3.1.12. Activitatea in cadrul intreprinderii/filiale peste programul normal de lucru, se
face numai cu aprobarea conducerii acesteia.

3.1.13. lesirea salariatilor din incinta Intreprinderii in timpul programului de lucru este
permisa numai in baza delegatiilor, iar in interes personal doar cu nvoirea sefului ierarhic.

3.1.14. Accesul in incédperile de serviciu, inclusiv in edificiul central al intreprinderii
(str. M. Varlaam 79) se efectueazd in baza legitimatiei de serviciu sau a permisului
temporar.

3.1.15. Legitimatia de serviciu este documentul de baza ce confirma apartenenta
salariatului la intreprindere.

3.1.16. Accesul persoanelor strdine in incinta intreprinderii se face in baza ofertelor
conducatorilor de compartimente, la prezenta legitimatiei de serviciu sau a buletinului de
identitate, insotitd de ecusonul control-acces.

3.2.Regimul de odihna.

3.2.1. In cadrul programului zilnic de munca, salariatilor li se acordd o pauzi de masa
cu o durata de 1 ora, cu incepere de la ora 12.00 pind la ora 13:00. Pauza de masa nu se
include 1n timpul de munca.

3.2.2. Femeilor care au copii in varsta de pina la 3 ani li se acordd, pe linga pauza de
masd, pauze suplimentare pentru alimentarea copilului. Pauzele suplimentare se acorda o
datd la fiecare 3 ore, fiecare pauzd avand o duratd de 30 de minute. Pauzele pentru
alimentarea copilului se includ in timpul de munca si se platesc reiesind din salariul mediu.

3.2.3. Munca in zilele de repaus este interzisa. Ca exceptie salariatii pot fi atrasi la
muncad in zilele de repaus in strictd conformitate cu prevederile art. 110 al Codului muncii.

3.2.4. In cazul in care un repaus simultan pentru intreg personalul intreprinderii in
zilele de sambata si duminica ar compromite functionarea normala a entitatii, conducerea
intreprinderii/filialei are dreptul, respectand limitele si procedurile impuse de legislatia n
vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesitatile serviciului, cu condifia
ca una din zilele libere s fie duminica.

3.2.4. La intreprindere se stabilesc urmatoarele zile de sarbatoare nelucratoare, cu
mentinerea salariului mediu:

a) 1 ianuarie - Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie - Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul);

¢) 8 martie - Ziua internationala a femeii,

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

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

f) 1 mai - Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

2) 9 mai - Ziua Victoriei §1 a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;
h) 27 august - Ziua Independentei;

i) 31 august - sarbatoarea ,,Limba noastra”;

j) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declarata in modul stabilit de consiliul
local al municipiului, orasului, comunei, satului;

3.2.5. Ziua de 29 octombrie se considera Ziua profesionald a lucratorului “Servicii
Paza” si se consemneaza prin manifestari festive de respect fatd de veterani si apreciere a
meritelor personalului intreprinderii/ filialelor din subordine.

3.3.Concedii.



3.3.1. Tuturor salariatilor unitatii 1i se acorda anual un concediu de odihna platit, cu o
durata de 28 de zile calendaristice si un adaos la concediu conform contractului colectiv de
muncd, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

3.3.2. Programarea concediilor de odihna se face la sfarsitul fiecarui an pentru anul
viitor. Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte si se
aprobd de conducerea intreprinderii.

3.3.3. Ordinea acordarii concediilor de odihna va fi stabilitd esalonat in tot cursul
anului, finindu-se seama de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele salariatilor.
Despre data inceperii concediului anual salariatii se previn in forma scrisd cu 2 saptamini
inainte.

3.3.4. Concediul de odihnad pentru primul an de munca se acordad salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munci la intreprindere. Inainte de expirarea a 6 luni de munci la
intreprindere, concediul de odihna pentru primul an de munca se acorda, in baza unei cereri
scrise, urmatoarelor categorii de salariati:

a) femeilor - inainte de concediul de maternitate sau imediat dupa el;
b) salariatilor in varsta de pina la 18 ani;
¢) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.

3.3.5. Concediul de odihnd anual pentru urmatorii ani de muncad poate fi acordat
salariatului, in baza unei cereri scrise, conform programarii stabilite si poate fi acordat
integral sau poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile
calendaristice.

3.3.6. Din motive familiale ponderabile sau alte considerente Intemeiate (daca aceste
circumstante sint confirmate documentar), in baza unei cereri scrise, salariatului i se poate
acorda, cu consimfamintul conducatorului, un concediu neplatit cu o duratd de pina la 60
de zile calendaristice, in care scop se emite ordin.

3.3.7. Femeilor care au 2 si mai multi copii in virsta de pind la 14 ani (sau un copil
invalid in virstd de pina la 16 ani), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi
virsta li se acorda anual, Tn baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel
putin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna anual sau
poate fi folosit aparte (in intregime sau divizat) in perioadele stabilite de comun acord cu
conducerea Intreprinderii/filialei.

3.3.8. Concediile de odihnd anuale suplimentare se acorda salariatilor in strictd
conformitate cu art.121 din Codul muncii si articolele 9-10 din Conventia colectiva (nivel
national) nr.2 din 9 iulie 2004 «Timpul de munca si timpul de odihnay.

3.3.9. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul
angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu
neprevazute, care fac necesard prezenta acestuia la serviciu.

3.3.10. In cazul rechemirii din concediu cu achitarea integrald a indemnizatiei de
concediu, restul zilelor nefolosite din concediul de odihna pot fi folosite in cadrul aceluiasi
an calendaristic sau pe parcursul urmatorului an calendaristic, fara platd sau prin
recalcularea retribuirii muncii in baze generale.

3.3.11. Concediul de odihna anual poate fi aminat sau prelungit in cazul aflarii
salariatului in concediu medical, dispunerii de recomandare medicala pentru a urma un
tratament intr-o statiune balneo-climaterica, a indeplinirii de catre acesta a unei indatoriri
de stat sau in alte cazuri prevazute de lege.

3.3.12. La prezentarea actelor respective, salariatii beneficiaza de concediu uplimentar
platit pe motive familiale, exprimat in zile lucrdtoare, in urmatoarele cazuri:

a) casatoria salariatului - 3 zile;



b) casatoria copilului salariatului -1z

¢) nasterea ori infierea copilului -1 zi;

d) decesul parintilor, sotului (sotiei), copilului - 3 zile;

e) decesul buneilor, fratelui, surorii angajatului -1 z1;

f) mamelor care au copii in clasele I si IV - 1 zi la inceputul anului scolar;
g) in legatura cu trecerea la alt domiciliu -1 zi

3.3.13. Salariatii, care au avut de suferit de pe urma catastrofei de la Cernobil
beneficiaza, in perioada ce le convine, de un concediu anual adaugator de 14 zile
calendaristice, cu pastrarea salariului.

3.3.14. In perioada concediilor fara plati pe o duratd mai mare de o luni, a concediilor
de maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor sau unui membru bolnav al
familiei, in baza unei cereri speciale (ce contine univoc rugamintea salariatului pe numele
angajatorului privind suspendarea), contractul individual de munca se suspenda.

3.4.Salarizarea

3.4.1. Pentru munca prestatd in condifiile prevazute in contractul individual de
muncad, fiecare salariat are dreptul la un salariu In moneda nationald, convenit la incheierea
contractului.

3.4.2. Elementele sistemului de salarizare aplicate in cadrul Intreprinderii de stat
,.Servicil Paza” sunt urmatoarele:

- salariul tarifar, stabilit diferentiat, in raport cu functia indeplinitd si locul de munci;
- sporul la salariul de baza, in functie de conditiile de munca si vechime;
- adaosuri, indemnizatii, plati de stimulare si compensare ce nu contravin legislatiei.

3.4.3. Intreprinderea va garanta pentru fiecare salariat achitarea salariului lunar, in
functie de cuantumul salariului tarifar, stabilit in limita diapazonului de salarizare al Retelei
tarifare unice, in raport cu nivelul de incadrare postului de munca, modul de realizare a
sarcinilor de serviciu individuale si complexitatea atributiilor functiei exercitate.

3.4.4. Cuantumul salariului minim pe tarda garantat in calcul este adus la cunostinta
salariatilor de catre administratie prin afisare la sediul acestuia. Actualmente cuantumul
salariului minim pe tara constituie 1100 lei.

3.4.5. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicitd de acesta sau,
in cazul decesului titularului dreptului, categoriilor de persoane stabilite preferential de
lege, lunar pina la data de 10 a lunii urmatoare celei de calcul.

3.4.6. Salariul este confidential. In scopul pastririi acestui caracter, conducerea
intreprinderii are obligatia de a lua masurile necesare, ca de exemplu:

a) accesul la Intocmirea si consultarea listelor de plata a salariilor sa se realizeze doar de
catre persoanele care au in fisa postului stabilite Tn mod direct aceste atributii si de catre
conducatorul unitatii financiare sau director.

b) salariul va fi ridicat doar individual prin semnatura aplicata pe listele de plata, predat in
numerar salariatului titular al dreptului de Incasare, alaturi de dovada cuantumului acestuia
si a retinerilor efectuate, sau prin cardul bancar personalizat.

3.4.7. Obligatia Intocmirii listelor de plata si a celorlalte documente ce justificd suma
totala a salariului, retinerile efectuate, marimea si cauzele retinerilor, suma ce i se cuvine sa
o primeascd, precum si efectuarea inscrierilor in registrele contabile si, anual, in carnetele
de munca ale salariatilor, revine personalului serviciului financiar, in conformitate cu
atributiile stabilite prin fisa postului.

3.4.8. Retinerile cu titlu de prejudiciu material cauzat unitatii din vina salariatului
(art.148 CM alin. 2) litera d) poate fi stabilit si constatat in temeiul art. 338 din Codul
Muncii.



3.4.9. Suplimentele si adaosurile la salariu se stabilesc si se revoca in cadrul comisiei
cu atributii in domeniul gestionarii personalului, constituita in cadrul intreprinderii/filialei.

3.4.10. Perioada concediilor fara plata mai mare de o luna, a concediilor pentru
ingrijirea unui membru bolnav al familiei cu durata de pind la un an, de ingrijire a
copilului in virsta de pind la 6 ani, a copilului bolnav in virsta de pina la 7 ani si a copilului
invalid pina la virsta de 16 ani, cu suspendarea contractului individual de munca, se exclud
din vechimea in munca speciala pentru plata sporului in procente la salariu. Evidenta
concediilor se va tine de catre serviciul resurse umane, care va monitoriza acest proces.

3.4.11. Conducatorii de compartimente din cadrul intreprinderii, directorii de filiale
au obligatia de a verifica zilnic prezentd subalternilor la inceperea si la sfarsitul
programului de lucru, si sunt responsabili de organizarea si tinerea evidentei proprii privind
concediile de odihna, concediile fara plata, zilele libere platite, activitati supra program,
invoiri de la program si alte aspecte ce privesc salarizarea, timpul de munca si de odihna al
salariatilor.

3.5. Norme generale de conduita profesionala a salariatilor

3.5.1. Salariatilor le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea, cu
politicile si strategiile intreprinderii, ori cu proiectele in curs de dezvoltare;

b) sd facd la sediul intreprinderii si la punctele de lucru ale acesteia propaganda
politica;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decit cele
prevazute de lege, daca nu sunt abilitati in acest sens;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu,
daca aceastd dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea;

e) sa desfasoare oricare alte activitati, care sa conduca la concurenta neloiald si care
se evidentiaza prin:

-prestarea 1n interesul sdu propriu sau al unui terf, a unei activitati care se afld in concurenta
cu cea prestata la intreprindere;

-prestarea unei activitati in afara sau in timpul programului de serviciu, in favoarea unui
tert care se aflad in relatii de concurenta cu intreprinderea;

-comunicarea sau divulgarea pe orice cale, a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor, a
valorilor de contract pe care le negociaza intreprinderea;

-copierea pentru altii sau in orice scop personal de acte, note, fise sau orice alte elemente
privind activitatea si baza de date a intreprinderii;

3.5.2. Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori institufii
publice, este permisa numai cu acordul conducerii intreprinderii.

3.5.3. In relatiile interpersonale ale angajatilor, precum si cu alte persoane fizice sau
juridice, angajatii sunt obligati s manifeste un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

3.5.4. Salariatii au obligatia:

a) de a nu aduce prejudiciu onoarei, reputatiei si demnitdfii personalului intreprinderii,
precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea sarcinilor de serviciu, prin:

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase.

b) de a apara in mod loial prestigiul intreprinderii, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestei entitati.



¢) de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile intreprinderii, exclusiv pentru
desfasurarea activitatilor aferente atributiilor de serviciu stabilite.

3.5.5. Se interzice de a angaja in cadrul aceleiasi directii/sectii/filiale a intreprinderii a
persoanelor apropiate (sot, sotie), a persoanelor inrudite prin singe sau adoptie (parini,
copii, frati, surori, bunici, nepoti, unchi, matuse) si persoane inrudite prin afinitate (cumnat,
cumnatd, socru, soacra, ginere, nora).

IV. PROCEDURA DISCIPLINARA, RASPUNDEREA PENTRU INCALCAREA
DISCIPLINEI DE MUNCA

4.1. Disciplina muncii.

4.1.1. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor
reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, cu conventiile colective, cu
contractele colective si cele individuale de munca, inclusiv cu prezentul Regulament.

4.1.2. Disciplina de muncd se asigurd in intreprindere prin crearea condifiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta
productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de
stimuldri §1 recompense pentru munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de
comitere a unor abateri disciplinare.

4.2. Stimulari pentru succese in munca

4.2.1. Pentru succese in muncd, angajatorul poate aplica salariatului stimulari sub
forma de:

a) multumiri;

b) premii;

¢) cadouri de pret;

d) diplome de onoare.

4.2.2. Pentru succese deosebite in munca, merite fatd de societate si fatd de stat,
salariatii pot fi inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot
decerna premii de stat.

4.2.3. Stimularile se consemneaza intr-un ordin al conducatorului, se aduc la
cunostinta colectivului de munca si se inscriu in carnetul de munca al salariatului.

4.3. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

4.3.1. Abaterea disciplinard se considerd orice actiune sau inactiune, savarsita cu
vinovatie de catre salariat, prin care au fost incdlcate obligatiile de serviciu, normele de
conduitd profesionald si civicd prevazute de lege, Regulamentul intern, contractul
individual de munca sau dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici. Constituie abateri
disciplinare cel putin urmatoarele fapte:

a) intarzierea in mod repetat de la ora de Incepere a programului de lucru;

b) absente nemotivate de la serviciu;

¢) comportamentul necorespunzator, grosolan fata de cetateni;

d) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

e) nerespectarea confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

f) refuzul nejustificat de a Indeplini sarcinile si atributiile prevazute in fisa postului;

g) neglijenta repetata in exercitarea atributiilor de serviciu la efectuarea lucrarilor;

h) manifestari care lezeaza prestigiului intreprinderii;

i) exprimarea sau desfasurarea, in calitate de salariat ori in timpul programului de lucru, a
unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

j) parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fara aprobarea sefului ierarhic;

k) desfasurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului, personale sau private
in timpul orelor de program (de ex. vinzari cu amanuntul; distribuirea loteriilor, etc);
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1) solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizarii unor informatii sau facilitari unor
servicii care sa dduneze activitatii intreprinderii;

m) intrarea §i ramanerea la Intreprindere sub influenta bauturilor alcoolice;

n) Intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

0) refuzul salariatului de a se supune examenelor medicale;

p) orice alte fapte interzise de lege;

4.3.2. Refuzul salariatului de a se supune aplicarii normelor de securitate si protectie a
muncii, consumul de alcool sau de medicamente care pot produce dereglari
comportamentale, savirsirea la locul de munca a unei sustrageri, violenta fizica, absenta
nemotivata de la serviciu, or semnarea unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii
materiale, retinerea achitarii salariului, accidente de munca, incendiu etc, cu referinta la
conducatorul unitatii, adjunctii sai sau contabilul-gef (art.86 alin. (1) CM) sunt considerate
abateri grave si se sanctioneazd conform prezentului Regulament prin desfacerea
contractului individual de munca. Gradul de gravitate a incdlcarii o determind conducerea
intreprinderii.

4.3.3. Caracterul, grav al abaterii va fi apreciat in procesul efectudrii anchetei de
serviciu prin confirmarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus la aceasta.

4.3.4. Constatarea, cercetarea, aplicarea i contestarea sanctiunilor disciplinare se face
potrivit prevederilor art.206 -211 ale Codului muncii nr.154-XV din 28.03.2003 si in
corespundere cu Instructiunea cu privire la efectuarea anchetei de serviciu, elaborata in
cadrul intreprinderii.

4.3.5. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, conducerea este in drept si
dispuni efectuarea unei anchete de serviciu. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul si-si
explice atitudinea si sd prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si
justificarile pe care le considera necesare.

4.3.6. In cazurile in care s-a declansat procedura cercetirii disciplinare, sau
conducatorul a Tnaintat Tmpotriva salariatului cerere de chemare in judecatd pentru actiuni
incompatibile cu functia exercitatd, pana la ramanerea definitivd a hotararii instantei de
judecata, contractul individual de muncd poate fi suspendat din inifiativa conducerii
intreprinderii/filialei.

4.3.7. In cazul in care s-a procedat la suspendare in urma survenirii uneia din aceste
situatii:

a) salariatul isi reia activitatea Tn urma admiterii cererii de reintegrare in functia exercitata
anterior, cu achitarea drepturilor salariale de care a fost lipsit, dacd fapta imputatd sau
vinovatia acestuia nu a fost constatatd conform legislatiei in vigoare;

b) pe durata suspendarii acesta nu va beneficia de nici un drept ce rezulta din calitatea de
salariat, in cazul in care faptele se adeveresc.

4.3.8. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise fatd de salariat pot fi aplicate
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul scris:

b) mustrarea;

¢) mustrarea aspra:

d) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca (in temeiurile prevazute la
art.86 alin.(1) lit. g-r) din Codul muncii).

4.3.9. Sanctiunea disciplinara se aplicd prin ordin, in care se indica in mod
obligatoriu:

a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;
b) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
¢) organul in care sanctiunea poate fi contestata.
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4.3.10. Ordinul de sanctionare se comunica salariatului, sub semnatura in termen de 5
zile lucratoare de la data emiterii, iar in caz In care acesta activeaza intr-o subdiviziune
teritorialad a intreprinderii, aflatd in altd localitate - in termen de 15 zile lucratoare si
produce efectele de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin semnatura
comunicarea ordinului se fixeazd intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
administratiei si un reprezentant al salariatilor.

4.3.11. In cazul savarsirii de citre salariat, pe parcursul unui an mai multor abateri
disciplinare, conducatorul este in drept sa dispuna concedierea lui. Concedierea
angajatului se efectueaza in conditiile art. 86 si 87 ale Codului Muncii si se coordoneaza
cu Comitetul sindical al intreprinderti.

4.3.12. Persoanele nelegal concediate, a caror cerere de reintegrare in functie a fost
admisa prin hotararea definitivd a instantei de judecatd, au obligatia de a comunica
administratiei intreprinderii acest act in maxim 24 de ore de la intrarea in posesie.

4.3.13. Raspunderea materiala, contraventionald si penald a salariatului, survine
conform legislatiei in vigoare

V.SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

5.1. Organizarea securitatii si sanatatii in munca la intreprindere se efectueaza in
conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii securitatii §i sanatatii in munca
nr.186-XVI din 10.07.2008, Hotararii Guvernului nr.95 din 05.02.2009 ,,Pentru
aprobarea unor acte normative privind implementarea Legii securitdfii si sandtitii in
munca”, altor acte normative din domeniul protectiei muncii.

5.2. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sdndtatea sa Tn munca, precum si a celorlalti salariati.

5.3. Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate si sanatate, salariatul are
urmatoarele obligatii:

a) sa Tnsuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii i masurile de

aplicare a acestora in munca corespunzatoare activitatii desfasurate;

b) sa-si desfasoare activitatea in asa fel incit sa nu se expuna la pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald, atit persoana proprie cit si a colegilor;

¢) sd-si Intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sda aduca la
cunostinta conducatorilor orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea arbitrard a dispozitivelor de securitate a
echipamentelor tehnice;

e) sa utilizeze corect echipamentele tehnice din dotarea  intreprinderii.

5.4. Pentru desfasurarea activitatii in conditii de securitate §i sanatate, conducerea
intreprinderii/filialei are urmatoarele obligatii:

a) sa asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de cdtre salariafi a masurilor
prevazute 1n dispozitiile legale in domeniul securitatii si sdnatatii in munca;

b) sa intreprinda masuri pentru asigurarea unitafii cu materialele necesare informarii si
instruirii lucratorilor: afige, filme cu privire la securitatea si sandtatea in munca, etc.
¢) sa asigure cercetarea, evidenta, raportarea corectd si in termenele stabilite a accidentelor
de munca si a bolilor profesionale produse in intreprindere;

d) s asigure materiale igienico-sanitare specifice activitatii desfasurate;

e) sa asigure salariatii contra accidentelor de muncd si bolilor profesionale pentru
categoriile de profesii cu conditii nocive sau risc sporit de accidentare;
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f) s acorde gratuit lucratorilor echipament individual de protectie nou in cazul degradarii
acestuia sau in cazul pierderii calitatilor de protectie.

5.5. Pentru a asigura securitatea la locul de munca, salariatii au urmatoarele obligatii:
a) salariatii rdspund pentru respectarea normelor de igiena si de tehnica securitdfii muncii;
b) fumatul este permis numai in locurile special stabilite si semnalizate corespunzator, fara
a fi afectatd buna desfasurare a activitatii intreprinderii;
¢) se interzice introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinzarea de substante
sau medicamente al caror efect pot produce dereglari comportamentale, in incinta
intreprinderii sau in mijloacele auto ale acesteia;

d) se interzice introducerea, distribuirea sau inlesnirea introducerii bauturilor alcoolice
pentru a fi consumate 1n incinta intreprinderii sau in mijloacele auto ale acesteia.

5.6. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi declarate imediat conducerii intreprinderii. Aceleasi reguli vor fi respectate si
in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munca si vice-versa.

5.7. Accidentul care a produs invaliditate, accidentul mortal precum si accidentul
colectiv, vor fi comunicate imediat conducerii intreprinderii sau altei persoane din
conducerea acesteia, Inspectiei Muncii teritoriale, precum §i organelor de urmarire penala
competente, potrivit legii.

5.8. Accidentele de muncd se examineazda in cadrul Comisiei de cercetare a
accidentelor de muncid a Intreprinderii de Stat ,,Servicii Pazi”, in corespundere cu
Regulamentul privind modul de cercetare a accidentelor de munca, aprobat prin
Hotarirea Guvernului RM nr. 1361 din 22.12.2005.

5.9. Masurile privind securitatea, igiena si sdndtatea In munca nu vor prevedea, In nici
o situatie, obligatii financiare din partea lucratorilor.

5.10. in caz de pericol, calamititi naturale evacuarea personalului din sediile
intreprinderii se efectueaza conform Planului de evacuare contra incendiilor si Planului de
Aparare Civila.

VI. PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR
INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

6.1. In masura in care va face dovada incalcarii unui drept al siu, orice salariat
interesat poate sesiza administratia intreprinderii In scris, cu precizarea expresa a
prevederilor ce 1i incalca dreptul si a prevederilor legale care considera salariatul ca sunt
astfel incdlcate. Sesizarea astfel formulata va fi inregistrata in secretariat si va fi solutionata
de catre persoana imputernicita special de catre conducere.

6.2. Conducatorul desemneaza o persoana care s formuleze raspunsuri la cererile sau
reclamatiile individuale ale salariatilor in legaturd cu modul de derulare al raportului de
muncd intre angajator si angajat, care vor fi comunicate acestora personal sau prin posta.

6.3. Sesizarea va fi solutionatd si raspunsul va fi redactat in termen de pind la 15 zile
lucratoare, dupa cercetarea tuturor Imprejurarilor care s conduca aprecierea corecta a starii
de fapt si va purta viza conducerii intreprinderii/filialei.

6.4. Dupa inregistrarea raspunsului in secretariat, acesta va fi comunicat salariatului
ce a formulat sesizarea/reclamatia de indata, in urmatoarele modalitati:

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

- prin postd, 1n situatia in care salariatului nu 1 s-a putut inmana personal raspunsul in
termen de 2 zile lucratoare, sub regim de scrisoare recomandata cu confirmare de primire.

13



VIL. MODALITATI DE APLICARE A ALTOR DISPOZITII LEGALE SAU
CONTRACTUALE SPECIFICE

7.1. In vederea stabilirii concrete a drepturilor si obligatiilor salariatilor, angajarea se
face prin intocmirea contractului individual de munca in forma scrisd, anterior inceperii
raporturilor de munca si cu respectarea tuturor prevederilor legale la momentul primirii la
munca.

7.2. Anterior incheierii contractului individual de muncd, angajatorul are urmatoarele
obligatii:

7.2.1. Sa informeze persoana care solicitd angajarea cu privire la clauzele generale pe
care intentioneaza sa le inscrie in contract, informare care va cuprinde cel putin elementele
prevazute la art. 49 al Codului Muncii si se vor regasi obligatoriu in confinutul contractului
individual de munca.

7.2.2. Sa solicite persoanei pe care o va angaja actele prin care aceasta dovedeste ca
indeplineste conditiile legale cerute in acest scop:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate prin care se face dovada identitatii,
cetateniei si a domiciliului;

b) carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in cimpul muncii
pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin cumul;

¢) documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;

d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala din care sa
rezulte ca are studiile si calificarea ceruta pentru functia (meseria) ce urmeaza a o exercita;
e) certificatul medical de aptitudine pentru prestarea muncii respective;

f) orice alte acte stabilite de conducerea intreprinderii in vederea ocuparii functiei
respective:

- cazierul judiciar;

- curriculum vitae, cuprinzind principalele date biografice si profesionale;

- certificate medicale specifice narcolog /psihiatru;

- recomandarea de la locul de munca anterior, sau de la institutia de invatamant, etc.

- formularul de angajare pentru tot personalul;

- copia carnetului de pensionar;

- copia adeverintei de participant la evenimente militare, beneficiari de inlesniri sociale;

- copia actelor starii civile (de nastere, casatorie, divort, de nastere a copiilor);

- declaratia de verificare.

7.2.3. Sa efectueze verificarea prealabild a aptitudinilor profesionale si personale ale
candidatilor care solicita angajarea cu respectarea urmatoarelor reguli:

a) efectuarea verificarii prealabile se va face numai de catre o comisie de examinare
desemnata in scris, din care fac parte obligatoriu conducatorul, 1-2 persoane numite de
catre acesta (printre care seful compartimentului in care urmeaza sa se facd angajarea,
psihologul, reprezentantul serviciului resurse umane etc.) si un secretar;

b) verificarea prealabilda va consta, in principal, intr-o probd practica, care va avea
specificul activitatii pe care urmeaza sa o presteze persoana dupa angajare, a carei durata
va fi maximum de 1 zi. Dacd se apreciazd ca persoana corespunde, se va proceda la
angajare, cu respectarea procedurilor prealabile prevazute mai sus (informare, control
medical, prezentarea actelor solicitate, intocmirea contractului individual de munca etc.).

7.2.4. In cazul in care, cu ocazia verificarii prealabile a aptitudinilor persoanei care
solicitd angajarea se constatd ca se impune o verificare mai amanuntita a acestor aptitudini,
la intocmirea contractului individual de munca in forma scrisa, sub forma unei clauze
contractuale se va stabili o perioadd de probd de maximum 30 zile calendaristice pentru
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functiile de executie si de maxim 90 zile calendaristice pentru functiile de conducere, cu
exceptia persoanelor care au fost transferate de la o unitate la alta (art. 62 lit. d) CM.

7.3. Se interzice orice limitare, directa sau indirectd, in drepturi ori stabilirea unor
avantaje, directe sau indirecte, la incheierea contractului individual de munca in
dependenta de sex, rasa, etnie, religie, domiciliu, optiune politica sau origine sociald, cu
exceptia:

a) raporturilor ierarhice - in conditiile Legii nr.16 din 15.02.2008 cu privire la conflictul de
interese si al Legii nr. 90 din 25.04.2008 cu privire la prevenirea si combaterea coruptiei;
b) limitei de virsta - 45 ani pentru functiile de gardian public, sofer (grupa operativa);

¢) perioadei determinate - in conditiile art. 55 din Codul muncii.

7.3.1. Refuzul de angajare se intocmeste in forma scrisd, cu indicarea datelor
prevazute la art.47 alin.(3) din Codul muncii si poate fi contestat in instanta de judecata.

7.4. Orice salariat are dreptul de a cumula mai multe functii (art.55 ali.(2) CM), in
baza unor contracte individuale de munca, beneficiind de salariul corespunzétor pentru
fiecare dintre acestea, cu respectarea prevederilor legale ce stabilesc exceptii de la aceasta
reguld, in sensul interzicerii totale sau partiale pentru persoanele vizate de a fi incadrate n
alte functii.

7.4.1. La intocmirea contractului individual de munca salariatii sunt obligati sa
declare unde exercita functia pe care o considera de baza.

7.5. Nerespectarea conditiilor legale la momentul incheierii contractului individual de
muncd, enumerate in prezentul regulament sau / si prevazute in lege (prezentarea de catre
salariat a unor documente false, de ex. certificatul medical ce atestd aptitudinea pentru
prestarea acestei munci; documentele de studii; actiuni in instanta de judecata etc.) atrage
dupa sine rezilierea acestuia, ale carei efecte se produc doar pentru viitor, de la momentul
stabilirii acestui fapt, in cuprinsul unui proces verbal de constatare.

7.6. Angajarea se legalizeaza prin ordin, emis in baza contractului individual de
muncd negociat si semnat de parti, care se aduce la cunostinta salariatului sub semnatura,
in termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii.

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

7.6.2. Anterior modificarii oricaruia din urmatoarele elemente (durata contractului,
locul muncii, felul muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de
odihnd), in timpul executarii contractului individual de munca, angajatorul este obligat sa
procedeze la incheierea unui acord aditional la contract in forma scrisa, care isi va produce
efectele de la momentul semnarii lui de catre partile contractante.

7.6.3. Obligatia de a intocmi acord aditional la contractul individual de munca se
mentine in situaia modificarii oricaruia dintre elementele prevazute mai sus, cu exceptia
situatiei in care o asemenea modificare rezultd ca posibild din lege.

7.7. Contractul individual de munca poate inceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art.82 din Codul muncii);
b) la initiativa uneia dintre parti (art.85 si 86 din Codul muncii).

7.8. Incetarea contractului individual de munci se legalizeaza prin ordin, care se
aduce la cunostinta salariatului sub semnaturd si este insotitd de perfectarea fisei de
achitare pentru fiecare salariat, iar in cazul demisiei conducatorilor de compartimente din
cadrul intreprinderii, prin perfectarea actului de primire-predare a bunurilor materiale si a
actelor legate de activitate.

7.9. Constituirea Comisiei de predare-primire a gestiunii se legalizeaza prin ordinul
conducatorului intreprinderii/filialei.
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7.10. Ziua incetarii contractului individual de munca se considera ultima zi de munca
a salariatului.

7.11. Conducerea sau persoana imputernicitd expres de catre acesta, In conformitate
cu atributiile stabilite prin fisa postului, are obligatia s intocmeasca:

7.11.1. Statele de personal ale intreprinderii, cu precizarea expresd si detaliatd a
posturilor ocupate/vacante si evidenta periodica (lunard) si distincta a situatiei acestora;

7.11.2. Dosarul personal al fiecarui salariat, care cuprinde urmatoarele elemente:

a) actele necesare angajarii;

b) contractele individuale de munca, acordurile aditionale, materialele si celelalte acte
referitoare la executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
muncd, precum si orice alte documente care certifica legalitatea si corectitudinea
procedurilor de personal.

7.11.3. In dosarul personal al salariatului nu vor fi introduse documente care fac
referire la activitatile sau la opiniile sale politice, sindicale, religioase sau de orice alta
natura.

7.12. La solicitarea formulata in scris si inregistrata in cancelaria intreprinderii/filialei
de catre salariat/un imputernicit expres al salariatului, angajatorul este obligat sa elibereze
in termen de 3 zile lucratoare, pe baza de semnatura, un document care sa ateste:

a) activitatea desfasurata de salariat;
b) vechimea in munca, functie si specialitate;
¢) alte date cerute de salariati, in legaturd cu activitatea sa in cadrul intreprinderii/filialei.

VIII. DISPOZITII FINALE

8.1. Subiectele sau alte raporturi legale ce nu sunt prevazute de prezentul Regulament
Intern, sunt reglementate de legislatia in vigoare si contractul colectiv de munca.

8.2. Regulamentul Intern se multiplica si se repartizeaza astfel: cate un exemplar
pentru fiecare unitate structurald/filiale organizate distinct In cadrul intreprinderii, 1n
conformitate cu statele de personal aprobate de conducere.

8.3. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor intreprinderii si produce
efecte juridice pentru acestia din data aducerii la cunostintd. Salariatii familiarizati cu
continutul prezentului Regulament confirma acest fapt prin depunerea semnaturii in lista
salariatilor familiarizati cu confinutul acestuia, care se pastreaza in serviciile resurse
umane.

8.4. Prezentul Regulament Intern se afiseaza in toate subdiviziunile structurale si
teritoriale ale intreprinderii. Anterior acestui moment, Regulamentul Intern nu-si poate
produce efectele.

8.5. Persoanele nou angajate sau persoanele detasate in cadrul intreprinderii de la un
alt angajator, vor fi informate din momentul inceperii activitdtii asupra drepturilor si
obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

8.6. Orice modificare ce intervine in confinutul Regulamentului Intern, in baza
modificarilor prevederilor legale sau la initiativa administratiei intreprinderii, derulata in
limita prevederilor legale, este supusa procedurilor de informare stabilite Tn concret la
compartimentele de mai sus.

Directia resurse umane
Ex. Simion Grajdean
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a salariatilor

LISTA NOMINALA

ANEXA

la Regulamentul Intern
al Intreprinderii de Stat
woervicii Paza”

(directie, compartiment, sectie filiald)

familiarizati cu Regulamentul Intern

a IS ,,Servicii Paza”

Nr.
d/o

Numele si prenumele
salariatului

Functia
exercitata

Data familiarizarii
cu Regulamentul
intern

Semnatura
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