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REGULAMENTUL
de ordine interioara al Institutului National al Justitiei

Capitolul I. Dispozitii generale

Regulamentul de ordine interioara (in continuare — Regulamentul) al Institutului National
al Justitiei (in continuare - INJ) este un act juridic intocmit in conformitate cu articolele
198 si 199 din Codul muncii al Republicii Moldova, cu Legea nr. 270 din 23.11.2018
privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, cu prevederile Conventiei
colective (nivel national si nivel de ramurd), a Contractului colectiv de munca al INJ, a
Statutului INJ si a altor acte normative in vigoare.

[Punctul 1.1. in redactia Hotardrii Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Scopul Regulamentului este asigurarea unui nivel Tnalt de organizare a muncii Tn cadrul
Institutului National al Justitiei.
[Punctul 1.2. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Prin notiunea de angajator, in sensul prezentului Regulament, urmeaza a se intelege
Directorul INJ.

Regulamentul este aplicabil tuturor salariatilor INJ, i.e. personalul administrativ,
personalul auxiliar si formatori (titulari, cumularzi sau angajati pe unitate de timp),
indiferent de durata contractului individual de munca (in continuare — CIM) si de functia

pe care o ocupa, precum si celor care lucreaza in cadrul entitatii pe baza de detasare.
[Punctul 1.4. in redactia Hotardrii Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Regulamentul, stabileste modul specific de aplicare a prevederilor legale in domeniul
raporturilor de muncad intre salariat si angajator pentru indeplinirea obligatiilor si
responsabilitatilor, respectarea principiului nediscriminarii, al transparentei profesionale, a
drepturilor si obligatiilor angajatorului si ale salariatilor, precum si raspunderea acestora, a
regulilor privind disciplina muncii Tn unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile
potrivit legislatiei in vigoare, regimul de munca si de odihna, modul de organizare si

specificul de realizare, In bune conditii, a activitatii salariatilor INJ.
[Punctul 1.5. in redactia Hotardrii Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Disciplina muncii constituie obligatia personalului sa se conformeze standardelor de
comportament etic in cadrul Institutului National al Justitiei, normelor stabilite in Codul
Muncii, clauzelor contractului individual de munca si prezentului Regulament. Salariatii
au obligatia sa dea dovada de profesionalism, responsabilitate, loialitate intereselor
institutiei, sa pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, sa asigure exercitarea

corecta a atributiilor stabilite in conformitate cu fisa postului.
[Punctul 1.6. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]



1.7.

1.8.

1.9.

2.1.

2.2.

2.3

2.4.

2.5.

2.6.

Angajatorul creeaza conditii necesare de ordin economic, social, legal si organizatoric
pentru a asigura o activitate de inaltd eficacitate si o atitudine constiincioasa fata de
munca. Pentru muncd eficientd si riguroasd, salariatilor le pot fi aplicate masuri de
stimulare si recompense, iar 1n situatia comiterii unor incélcari disciplinare — sanctiunile

corespunzatoare.
[Punctul 1.7. in redactia Hotardrii Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

In cadrul raporturilor de munca actioneaza principiul egalitatii in drepturi a personalului.
Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, varsta, rasa,
culoare a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, domiciliu, dizabilitate,
infectare cu HIV/SIDA, precum si pe alte criterii ce nu tin de calitatile sale profesionale,
este interzisa.

Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau drepturi ale
personalului, care sunt determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de
legislatia in vigoare, sau de grija deosebita a statului fatd de persoanele care necesita o
protectie sociald si juridica sporita.

Capitolul I1. Contractul colectiv de munca
Contractul colectiv de munca este actul juridic care reglementeaza raporturile de munca si
alte raporturi sociale in cadrul INJ, incheiat in forma scrisa intre personal si angajator de
catre reprezentantii acestora.

Tn contractul colectiv de munca pot fi previzute angajamente reciproce ale INJ si ale
personalului privind formele, timpul de munca si cel de odihnd, precum si chestiunile ce
tin de modul acordarii si de durata concediilor, imbunatatirea conditiilor de munca si a
protectiei muncii salariatilor, inclusiv a femeilor, a tineretului si a persoanelor cu
dizabilitati, garantiile si inlesnirile pentru salariatii care imbina activitatea de munca cu
studiile, recuperarea sanatatii, odihna salariatilor si a membrilor familiilor lor, controlul
executarii clauzelor contractului colectiv. de munca, procedura de modificare si
completare a acestuia, asigurarea unor conditii normale de activitate pentru reprezentantii

salariatilor, precum si alte angajamente determinate de parti.
[Punctul 2.2. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

. In contractul colectiv de munca pot fi prevazute, in functie de situatia economico-

financiard al INJ, inlesniri §i avantaje pentru salariati, precum si conditii de munca mai
favorabile in raport cu cele prevazute de legislatia in vigoare si de conventiile colective
nationale.

Contractul colectiv de munca intrd in vigoare din momentul semnarii de catre parti, iar un
exemplar al contractului colectiv de munca se remite in termen de 7 zile calendaristice de
la data incheierii, la Inspectia teritoriala de munca.

Durata contractului colectiv de munca se stabileste de catre parti si nu poate fi mai mica
de un an. La expirarea termenului contractului colectiv de munca, acesta continud sa-si
produca efectele pana la momentul incheierii unui nou contract sau pana cand partile nu
vor decide asupra prelungirii acestuia.

Modificarea si completarea contractului colectiv de munca are loc in modul stabilit de
legislatie. Orice modificare sau completare a contractului colectiv de munca urmeaza a fi



adusa la cunostinta personalului INJ in termen de 5 zile lucratoare de la data operarii.
[Punctul 2.6. modificat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Capitolul I11. Angajarea in cadrul INJ
Incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si
Incetarea contractului individual de munca

3.1. Recrutarea personalului la INJ se realizeaza conform prevederilor Procedurii pentru

ocuparea functiilor vacante in cadrul INJ, in functie de necesitatile institutiei, iar
angajarea formatorilor se efectueaza in conformitate cu prevederile Statutului

formatorului INJ din 24.04.2014, cu completarile si modificarile ulterioare.
[Punctul 3.1. modificat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

3.1! Incheierea contractului individual de munci poate rezulta din urmitoarele circumstante:

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

sustinerea unui concurs, numirea in functie, detasare, alegerea in functie etc.
[Punctul 3.1% introdus prin Hotdardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

CIM se intocmeste in doua exemplare si se semneazd de catre parti, cu aplicarea
stampilei institutiei, atribuindu-se un numar din Registru cu privire la evidenta
contractelor individuale de munca. Un exemplar al CIM se inmaneaza persoanei, iar

celdlalt se pastreaza la angajator.
[Punctul 3.2. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

La angajarea incheierea CIM 1in cadrul INJ, fiecare persoana care se angajeaza urmeaza
sd prezinte urmatoarele acte:

a. buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

b. lit. b) abrogata prin Hotéirdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

c. diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmd pregatirea speciala —
pentru profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale, actele de studii,
certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciald (conform fisei de post);

d. documentele de evidenta militara pentru recruti si rezervisti;

e. declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la
locurile de munca precedente, nu a incélcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea
nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu
exceptia cazurilor cAnd persoana se incadreaza in campul muncii pentru prima
data;

f. fotografii 3x4 — 2 unitati.

[Punctul 3.3. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]
[Punctul 3.3., lit. &) modificat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

[Punctul 3.3., lit. ¢) modificata prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]
[Punctul 3.3., lit. f) in redactia Hotdardrii Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Tn baza CIM, angajatorul emite ordinul cu privire la angajare, cu indicarea obligatorie a
conditiilor esentiale de munca, care se aduce la cunostinta persoanei, in termen de 3 zile
lucratoare, sub semnatura. La cererea scrisd, persoanei i se elibereazd o copie a ordinului,
legalizata in modul stabilit, in termen de 3 zile lucratoare.

[Punctul 3.5. abrogat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

[Punctul 3.6. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

[Punctul 3.7. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Fisa postului se anexeaza la CIM si este parte integrantd a acestuia.



3.9. La angajare, personalului i se aduc la cunostinta contractul colectiv de munca,
Regulamentul de ordine interioara al INJ, Statutul INJ si alte acte normative interne,
precum si informatia privind cerintele de securitate si sandtate in muncd aferente
activitatii sale.

[Punctul 3.9. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

3.10. In caz de modificare a datelor personale, acestea sunt aduse la cunostintd, in mod
obligatoriu, Sectiei resurse umane in termen de pénd la 5 zile lucratoare, cu anexarea
copiei documentului respectiv.

Capitolul 1V. Modificarea si suspendarea CIM
4.1. CIM se modificd prin acord suplimentar, in scris, semnat de catre persoana angajatd si

angajator, care se anexeaza la contract si este parte integranta a acestuia.
[Punctul 4.1. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

4.2. Modificare a CIM se considera orice schimbare sau completare ce se refera una din

clauzele prevazute la art. 49 alin. (1) din Codul muncii.
[Punctul 4.2 . in redactia Hotardrii Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

4.3. [Punctul 4.3. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

4.4. Suspendarea CIM poate interveni in circumstante ce nu depind de vointa partilor, prin
acordul partilor sau la initiativa uneia dintre parti.

4.5, [Punctul 4.5. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

4.6. Suspendarea CIM se perfecteazd printr-un ordin emis de catre angajator, adus la
cunostinta persoanei sub semnatura, cel tarziu la data suspendarii. Ordinul contine in mod
obligatoriu numele, prenumele si functia persoanei, cauza suspendarii in conformitate cu
legislatia n vigoare si termenul suspendarii.

Capitolul V. Tncetarea CIM
5.1. CIM poate inceta doar in cazurile prevazute de legislatia in vigoare. In toate cazurile, ziua
incetdrii CIM se considera ultima zi de munca.

5.1.} In cazul incetdrii CIM din propria initiativa, prin demisie, salariatul este obligat si anunte

despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisd, cu 14 zile calendaristice inainte.
[Punctul 5.1% introdus prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

5.2. [Punctul 5.2. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

5.3. Incetarea CIM se perfecteaza printr-un ordin emis de angajator cu referire la articolul,
alineatul, punctul si litera corespunzatoare din Codul muncii, indicarea obligatorie a
numelui, prenumelui si a functiei persoanei, precum si a datei de la care inceteaza
raportul de munca.

5.4. Ordinul angajatorului despre incetarea raporturilor de muncd se aduce la cunostinta

persoanei sub semnatura, cu exceptia cazurilor cand prezenta persoanei este imposibila.
[Punctul 5.4. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Capitolul V1. Drepturile si obligatiile personalului si ale angajatorului
6.1. Personalul INJ are drepturi prevazute de legislatia in vigoare a Republicii Moldova:



b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

0)

la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea CIM, 1n modul stabilit de
Codul muncii;
la munca, conform clauzelor CIM;
la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile
colective;
la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

lit. €) abrogatd prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]
de a inainta conducatorilor subdiviziunilor structurale ale INJ propuneri privind
imbunatatirea conditiilor §i organizarii muncii, pentru atingerea de catre INJ a unor
performante in activitate;
de a lua cunostintd cu actele normative ale INJ si necesare pentru executarca
atributiilor functionale;
la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin
reducerea timpului de munca pentru unele categorii de persoane, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;
la informare deplind si veridicad despre conditiile de munca si cerintele fatd de
securitatea si sanatatea Tn munca la locul de munca;
la adresare catre angajator, organele administratiei publice centrale si locale,
organele de jurisdictie a muncii;
la formare profesionald, reciclare si perfectionare in conformitate cu legislatia in
vigoare;
la aparare, prin metode admise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;
la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, in
conformitate cu legislatia muncii;
la repararea prejudiciului material §i moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de legislatia in vigoare;
la asigurarea sociald si medicald obligatorie, potrivit actelor normative in vigoare.

[Punctul 6.1. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

6.2. Personalul este obligat sa:

a)

b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)
k)

respecte misiunea, valorile, politicile, instructiunile, regulile, actele normative
interne ale INJ;
[Punctul 6.2., lit. a) introdus prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]
execute prevederile CIM, ale fiselor de post, ale prezentului Regulament si
prevederile actelor legislative si normative ale INJ;
indeplineasca constiincios obligatiile functionale;
utilizeze optim, cu randament maxim, timpul de munca;
respecte disciplina de munca,
execute dispozitiile sefilor ce tin de modul de indeplinire a obligatiilor functionale;
participe la cursuri sau stagii de formare profesionala continua;
mentind ordinea si curatenia la locul sau de munca si in incaperile de serviciu;
respecte ordinea de pastrare a documentelor si a valorilor materiale care sunt utilizate
n procesul de activitate;
utilizeze efectiv tehnica de calcul, utilajele si sa foloseasca econom materia prima,
energia electrica si alte resurse materiale;
respecte cerintele de securitate si sdndtate in munca, inclusiv tehnica securitafii anti-
incendiare;



1)

informeze imediat angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
pune in pericol viata si sandtatea oamenilor sau integritatea patrimoniului
angajatorului;

M) [ lit. m) abrogatd prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

n)
0)
p)
q)

r)
)

manifeste initiativa si activitate In serviciu pentru bunastarea INJ, sa contribuie la
dezvoltarea Institutului;

respecte colegii, partenerii si alte persoane din cadrul INJ.

sa apere prestigiul institutiei in care isi desfdsoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor
legale si profesionale ale acesteia;

sa cunoascd si sd aplice prevederile standardelor nationale, ce tin de activitatea
profesional;

sa respecte cerintele de securitate si sandtate in munca;

sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei
sau persoanelor din afara institutiei, cu care intrad in legaturad in cadrul atributiilor de
serviciu, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare, dezvaluirea aspectelor vietii

private
[Punctul 6.2., lit. b), lit. f) si lit.o) modificate prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]
[Punctul 6.2., lit. p)- /it. s) completate prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

6.2.1 Salariatilor le este interzis:

a)
b)

sd dezvaluie datele cu caracter personal ale personalului, formatorilor si
beneficiarilor INJ sau informatia care nu are caracter public;
sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea atributiilor de serviciu, dacd
aceastd dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei, ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice.

[Punctul 6.2 introdus prin Hotdardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

6.3.  Obligatiile functionale ale fiecarei persoane in parte sunt concretizate in CIM, in fisa de
post si aduse la cunostinta persoanei contrasemnatura.

6.4. Angajatorul are dreptul sa:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

9)
h)

incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca CIM cu angajatii in conditiile legii;
cearda angajatilor indeplinirea obligatiilor functionale si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile incredintate;

stimuleze personalul pentru munca eficienta si constiincioasa;

emitd acte de ordine interioara la nivel de INJ;

contribuie la perfectionarea profesionald a personalului prin asigurarea suportului
financiar in limita a cel putin 2% din fondul de salarizare al INJ;

cearda de la personal indeplinirea atributiilor functionale in conformitate cu CIM si
actele normative ale INJ;

traga personalul la raspundere disciplinara si materiald in modul stabilit de Codul
muncii si de alte acte normative;

concedieze personalul in cazurile indicate Tn art.86 din Codul muncii.
[Punctul 6.4., lit. b) si lit. h) modificate prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

6.5. Angajatorul este obligat sa:

a)
b)
c)
d)

respecte intocmai legile si alte acte normative;

respecte clauzele CIM,;

[ lit. ¢) abrogata prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

organizeze corect procesul de munca, creand conditii optime pentru exercitarea
atributiilor de cétre personal;

6



7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

e) achite la timp si integral salariul prevazut de CIM si actele normative de ordine
interioara;

f) asigure personalul cu tehnica, utilaje, instrumente, documentatie si alte mijloace
necesare pentru indeplinirea atributiilor de munca;

g) mentina ordinea in activitate, aplicind masuri de stimulare morald si materiald a
muncii, dupa caz — si sanctiuni disciplinare;

h) contribuie la ridicarea nivelului profesional al personalului;

i) creeze conditii pentru participarea personalului la administrarea INJ in modul
prevazut de legislatie;

J) indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control;

k) examineze petitiile/sesizarile personalului si ale reprezentantilor lor privind
incalcarile actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului
muncii, sa ia masuri pentru inlaturarea lor, informand despre aceasta persoanele
mentionate in termenele stabilite de lege si de prezentul Regulament;

I) asigure respectarea demnitatii in munca a personalului;

m) asigure cgalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanclor la angajare potrivit
profesiei, la formare profesionald continua, la promovarea in serviciu, fara nici un fel
de discriminare;

n) aplice personalului aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de
concediere;

0) asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu
cu cele familiale (concilierea vietii profesionale cu viata personald);

p) efectueze asigurarea sociala si cea medicald obligatorie a personalului in
conformitate cu legislatia in vigoare;

g) asigure personalului conditiile social-sanitare necesare pentru Tndeplinirea
obligatiilor de munca;

r) repare prejudiciul material cauzat personalului in legatura cu exercitarea obligatiilor

functionale Tn modul prevazut de legislatia in vigoare.
[Punctul 6.5., lit. b), lit. d) si lit.f) modificate prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Capitolul VII. Regimul de munci si de odihna
Timpul de munca reprezintd orice perioada In care salariatul indeplineste sarcinile si
atributiile sale, conform prevederilor fisei de post, a prezentului Regulament, al CIM si

ale legislatiei in vigoare.
[Punctul 7.1 introdus prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Personalului INJ i se stabileste saptdmana de munca cu durata de 40 ore.

Durata zilnica normald a timpului de munca pentru salariatii cu norma intreaga este

de 8 ore, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.
[Punctul 7.3. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Zilele de repaus saptamanal sunt sambata si duminica.
[Punctul 7.4. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Lucrul incepe la ora 8.00 si se termina la 17.00, de luni pana vineri.

In cadrul programului zilnic de munca, salariatului i se acorde o pauza de masa de o ora,

de regula dela 12.00-13.00.
[Punctul 7.6. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Durata zilei de munca 1n ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o
ord. In cazul in care ziua de muncd din ajunul zilei de sdrbatoare nelucratoare se transfera

7



7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

in alta zi, se va pastra aceeasi duratd redusd a zilei de munca, adica cu cel putin o ora.
Personalul care in ziua declarata zi de odihna inca nu se afla in raporturi de munca cu
unitatea Tn cauzd, personalul ale caror CIM erau suspendate la data respectiva, precum si
personalul care in ziua respectiva s-a aflat in concediu medical, in concediu de
maternitate, in concediu partial platit pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani, in
concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in varstd de la 3 la 4 ani, Tn
concediu de odihna anual, In concediu neplatit si in concediu de studii nu are obligatia de
a se prezenta la serviciu 1n ziua declarata zi lucratoare.

Angajatorul poate atrage personalul la munca suplimentara prestata in afara timpului de
munca saptamdanal. Atragerea la munca suplimentara se admite cu acordul scris al
personalului in baza de ordin, care se aduce la cunostinta sub semnatura.

Atragerea la munca suplimentara poate fi dispusa de angajator fara acordul personalului
in cazurile prevazute de art.104 al Codului muncii.

Personalul beneficiaza de dreptul la concediu de odihna anual platit cu o durata de 28 zile
calendaristice.

Concediul de odihna pentru primul an de munca poate fi acordat personalului si inainte
de expirarea a 6 luni de munca in INJ.

Personalului care are doi si mai multi copii 1n varstd de pana la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati) i se acorda un concediu de odihna anual suplimentar platit cu durata de 4 zile
calendaristice.

Acordarea concediilor de odihnd anuale se infaptuieste conform Programului aprobat de
angajator cu cel putin doua saptamani inainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic.

Concediul de odihna anual se acorda, la cerere, integral sau poate fi divizat in parti, una
dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

In cazul situatiilor de serviciu neprevizute, angajatorul are dreptul si recheme din
concediul de odihni anual personalul cu acordul in scris al acestuia. In acest caz,
personalul nu este obligat sd restituie indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.
Retribuirea muncii personalului rechemat din concediul de odihna anual se efectueaza in
baze generale.

In caz de rechemare, personalul trebuie sa utilizeze, fira plati, restul zilelor din concediul
de odihna neutilizat in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca restul zilelor din concediul
de odihna nu au fost folosite din diverse motive in cadrul aceluiasi an calendaristic,
personalul este in drept sa le foloseasca pe parcursul urmatorului an calendaristic.

La incetarea CIM, indiferent care este temeiul, personalului i se achitd compensatie
pentru toate concediile de odihna anuale neutilizate.

Personalul beneficiaza de concedii sociale In conformitate cu legislatia In vigoare.
[Punctul 7.18. modificat prin Hotardarea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

7.19. Tn baza cererii scrise, cu prezentarea ulterioara a actelor respective, personalul

beneficiaza de concedii suplimentare platite, exprimate in zile lucratoare, pe motive



familiale, previzute la art. 11 si art. 111 din Conventia colectivi nr. 2 din 9 iulie 2004”
[Punctu! 7.19. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

7.20.

7.21.

1.22.

De ziua de nastere, personalului i se acorda zi liberd remunerata in marime ordinara.
Pentru salariatii ndscuti in zile de sarbatori legale nelucratoare si care 1si sarbatoresc ziua

de nastere in zi nelucratoare, li se acorda o alta zi, la dorinta salariatului.
[Punctul 7.19. modificat prin Hotardarea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Personalul poate beneficia de concedii neplatite cu durata cumulativa maxima anuald de
pana la 120 de zile calendaristice in baza cererilor, cu indicarea motivelor justificative.

Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau un copil
cu dezabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi varsta li se
acorda anual, Tn baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel putin 14
zile calendaristice.

7.22.Yn caz de rechemare, salariatul trebuie s foloseasca restul zilelor din concediul de odihna

8.1.

8.2.

in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca din anumite motive restul zilelor de concediu de
odihna nu au fost folosite in cadrul aceluiasi an calendaristic, salariatul este n drept sa le
foloseasca pe parcursul urmatorului an calendaristic. Refuzul salariatului de a-si folosi

partea ramasa a concediului de odihna anual este nul.
[Punctul 7.22.% introdus prin Hotdardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Capitolul VI1I. Securitatea si sanitatea in munca
Organizarea protectiei muncii la INJ se efectueaza in conformitate cu prevederile
Codului Muncii, Legii cu privire la securitate si sanatate in munca nr. 186-XVI din 10

iulie 2008 si ale Procedurii cu privire la securitatea si sandtatea Tn munca in cadrul INJ.
[Punctul 8.1. introdus prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Angajatorul raspunde de asigurarea securitatii si sanatatii personalului INJ si are
urmatoarele obligatii in acest domeniu:

a) sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munca;

b) sa asigure elaborarea si realizarea planului anual privind masurile de securitate si
sanatate in munca in INJ;

C) sa nu atragd mijloacele personalului in acoperirea cheltuielilor legate de realizarea
masurilor de securitate a muncii in INJ;

d) sa asigure informarea fiecarei persoane asupra riscurilor la care aceasta este expusa
in timpul desfasurarii activitatii sale la locul de munca, precum si asupra masurilor
preventive necesare;

e) sd asigure instruirea personalului in materie de securitate si sdnatate in munca,
inclusiv instruirea Tmputernicitilor pentru securitatea muncii;

f) sa acorde materiale igienico-sanitare si de protectie personalului care lucreaza la
locuri de munca cu conditii insalubre excesive a pielii sau actiunea substantelor
nocive asupra mainilor;

g) sd nu ceard personalului indeplinirea unor sarcini de munca cu pericol iminent de
accident;

h) sa asigure contra accidentelor de munca persoanele a caror munca implica riscuri
sporite;

i) 1in cazul unui pericol grav si imediat, angajatorul este obligat sa ia masurile necesare
pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor,
masuri adaptate naturii activitdtilor si marimii unitatii, care iau in considerare
prezenta altor persoane, si sd asigure orice contacte necesare cu serviciile externe de
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8.3.

9.1.

9.2.

9.3.

protectie si prevenire, in special in ceea ce priveste acordarea primului ajutor,
asigurarea serviciului medical de urgenta, serviciului de salvatori si pompieri;
J) sdindeplineasca alte obligatiuni prevazute de legislatia in vigoare.

vvvvvv

a) sd insuseasca si sa respecte procedura si instructiunile de securitate a muncii,
corespunzdatoare activitatii desfasurate;

b) sa utilizeze conform destinatiei mijloacele de securitate individuala din dotare;

C) sa-si desfasoare activitatea fara a pune in pericol atat persoana proprie, cat si celalalt
personal;

d) sa nu ridice, sa nu deplaseze, sa nu distrugd dispozitivele de securitate, de
semnalizare si de avertizare, sa nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de
reducere sau eliminare a influentei factorilor de risc;

e) sa aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit despre:

= defectiune tehnica sau alta situatie in care nu sunt respectate cerintele de
securitate a muncii;
= aparitia unui pericol iminent de accidentare §i sd-si intrerupd activitatea;

= accident sau imbolnavire la locul de munca.
[Punctul 8.3., lit. a) modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Capitolul IX. Disciplina muncii
In vederea respectirii disciplinei de munca in cadrul INJ, personalul este obligat si:

a) se conformeze regulilor de exercitare a obligatiilor de functie in timpul si in locurile
stabilite de angajator;

b) respecte normele de securitate si sanatate in munca,

c) utilizeze eficient si grijuliu tehnica, utilajele, instrumentele de munca, documentatia
si alt patrimoniu al INJ;

d) asigure protectia datelor personale conform legislatiei.

Incalcarea disciplinei de munca, depasirea limitei atributiilor functionale, neindeplinirea
in volum deplin sau indeplinirea necorespunzatoare a obligatiilor functionale din culpa
personalului este soldatd cu aplicarea sanctiunilor disciplinare, prevazute de legislatia in
vigoare.

Incalcarea disciplinei de munca de citre personal se constatata printr-un demers (noti de
serviciu) al conducatorului subdiviziunii in care activeaza persoana care a comis abaterea
disciplinara, adresat Directorului INJ.

9.3.1 Abaterile disciplinare care pot duce la concedierea salariatilor sunt previzute la art.86 din

9.4.

9.5.

Codul Muncii.
[Punctul 9.3.2 introdus prin Hotdardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

De la persoana banuitd de comiterea unei incalcéri disciplinare se va cere, In mod
obligatoriu, o explicatie in scris privind fapta comisd. Explicatia privind fapta comisa
poate fi prezentatd de catre persoand in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii.
Refuzul de a prezenta explicatia cerutda se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului §i un reprezentant al personalului.

Atat demersul conducatorului subdiviziunii, Cat si explicatia persoanei vor fi examinate
de citre Directorul INJ sau, dupi caz, de catre Directorul adjunct al INJ. In dependenta
de gravitatea abaterii disciplinare, se va aplica sanctiunea disciplinara si/sau alte masuri
prevazute de legislatia in vigoare.
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9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

In cazurile incalcirii disciplinei de munci, angajatorul este in drept si aplice urmitoarele
sanctiuni disciplinare:

a) Avertisment — sanctiune aplicatd salariatului ce consta intr-o atentionare scrisa
asupra consecintelor negative sau pagubitoare pentru activitatea subdiviziunii sau
autoritdtii In care acesta activeaza, cu punerea in vederea acestuia ca pe viitor, daca
mai admite asa ceva, 1 se vor aplica sanctiuni mai severe.

b) Mustrare - reprezintd o atentionare mai insistentd a angajatului asupra pericolului si
consecintelor faptei sale, aducandu-i-se totodatd la cunostintd ca, pentru o noua
abatere, 1 se va aplica o sanctiune mai aspra.

C) Mustrare aspra - este o ultima sanctiune din lista aga-numitor sanctiuni cu caracter
moral, aceasta aplicandu-se pentru abateri, de obicei, mai grave decat cele pentru
care se aplicd avertismentul sau mustrarea, ori pentru abateri de aceeasi gravitate cu
conditia cd ele se repeta 1n interiorul termenului lor de actiune.

d) Concedierea - desfacerea din initiativa angajatorului a Contractului individual de

munca.
[Punctul 9.6., lit. a)- /it. d) completate prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Masurile de constrangere disciplinara se aplica de cétre Directorul INJ sau, dupd caz, de
catre Directorul adjunct al INJ, in conformitate cu Codul Muncii, tinandu-se cont de

gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective
[Punctul 9.7. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Pentru incalcarea disciplinei de munca se interzice aplicarea amenzilor si a altor sanctiuni
pecuniare (materiale).

Pentru una si aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune
disciplinara.

Concedierea, ca masura de sanctionare disciplinard, poate fi aplicatd pentru: incalcarea
repetata a disciplinei muncii pe parcursul unui an calendaristic; absenta repetatd fara
motive intemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (fard a tine cont de pauza de
masd) In timpul zilei de munca; prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolica,
narcotica sau toxica; savarsirea la locul de munca a unei sustrageri (inclusiv in proportii
mici) din patrimoniul INJ; comiterea unor actiuni culpabile de catre persoana care
manuieste direct valorile INJ, daca aceste actiuni pot servi drept temei pentru pierderea
increderii angajatorului fata de persoana respectiva si alte cazuri prevazute de legislatie.

Indiferent de masura disciplinard aplicatd, in termenul de wvaliditate a sanctiunii,
personalului sanctionat nu i se pot aplica masuri de stimulare a muncii.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termenele prevazute de art. 206-211 din Codul
muncii, prin emiterea unui ordin scris.

Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de concediere, se
comunicd persoanei, sub semnaturd, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data
emiterii i produce efecte de la data comunicarii. Refuzul persoanei de a confirma, prin
semnatura, luarea de cunostintd cu continutul ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal,
care se semneaza de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al personalului.
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9.14.

9.15.

9.16.

10.1.

10.1.

Termenul de valabilitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an de zile din ziua
aplicarii. Daca pe parcursul acestui termen persoana nu va fi supusd unei noi sanctiuni
disciplinare, se considera cd sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

Angajatorul, din proprie initiativd, la demersul conducdtorului subdiviziunii in care
activeaza persoana, poate emite un ordin prin care sd revoce anticipat sanctiunea
disciplinara pand la expirarea unui an de zile, dacd persoana nu a admis o noua Incalcare
a disciplinei muncii.

Dreptul la petitionare este garantat intregului personal in baza legislatiei Tn vigoare.

Capitolul X. Misurile de motivare si stimulare pentru succese in munca

Pentru realizari deosebite 1n procesul de activitate si executarea profesionista a atributiilor
functionale, indeplinirea indicatorilor de performanta, rezultate foarte bune in activitate,
precum si pentru alte merite, angajatului i se acorda spor de performanta in conformitate
cu legislatia in vigoare. Sporul la salariu pentru performante profesionale individuale in
munca poartd caracter stimulator §i se bazeaza pe calitatea muncii, aportul si
profesionalismul angajatului, obiectivitate si impartialitate, fiind stabilit si achitat in
functie de contributia angajatului la obtinerea rezultatelor.

[Punctul 10.1. modificat prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Aprecierea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea performantelor
individuale ale acestuia se realizeaza de citre evaluator. Evaluarea performantelor se
efectueaza trimestrial. Sporul la salariu pentru performante este stabilit in baza fisei de
evaluare a angajatului, pentru un termen de 3 luni si se anuleaza in caz de sanctiune
disciplinara. Sporul se acorda lunar, conform performantei individuale obtinute, se achita
concomitent cu salariul si se aplica pe parcursul trimestrului curent, pentru rezultatele

activitatii desfasurate in trimestrul precedent.
[Punctul 10.1.1 introdus prin Hotdardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

10.2. [Punctul 10.2. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

10.3. Pentru exercitarea eficientd a atributiilor de serviciu, merite deosebite in activitate, spirit

de initiativa, activitate indelungata si ireprosabila in cadrul INJ, personalului INJ i se
aplica stimulari sub forma de:

a) mulfumiri;

b) diplome de onoare;

C) premii;

d) prezentare pentru decorarea cu distinctii de stat.

10.4. [Punctul 10.4. abrogat prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

10.1. Stimularile se consemneaza de catre Directorul INJ sau de Directorul adjunct Tntr-un

ordin in baza propunerilor conducatorilor de subdiviziuni si se aduc la cunostinta
colectivului de munca.

Capitolul XI. PROTECTIA DATELOR PERSONALE ALE SALARIATULUI

11.1 In temeiul prevederilor art. 91 din Codul Muncii al RM si in scopul asigurarii drepturilor

si libertatilor omului si cetiteanului, in procesul prelucrdrii datelor personale ale
salariatului, angajatorul si reprezentantii lui sunt obligati sa respecte urmatoarele cerinte:

a. prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuata exclusiv in scopul

indeplinirii prevederilor legislatiei in vigoare, acordarii de asistentd la angajare,

instruirii $i avansarii n serviciu, asigurarii securitatii personale a salariatului,
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controlului volumului si calitatii lucrului indeplinit si asigurarii integritatii
bunurilor unitétii;

la determinarea volumului si continutului datelor personale ale salariatului ce
urmeaza a fi prelucrate, angajatorul este obligat sa se conducd de legislatia in
vigoare;

toate datele personale urmeaza a fi preluate de la salariat sau din sursa indicata
de acesta;

angajatorul nu este In drept sd obtind si sd prelucreze date referitoare la
convingerile politice si religioase ale salariatului, precum si la viata privatd a
acestuia. In cazurile previzute de lege, angajatorul poate cere si prelucra date
despre viata privata a salariatului numai cu acordul scris al acestuia;

salariatii trebuie sd fie familiarizati, sub semnaturd, cu documentele vizand
modul de prelucrare si pastrare a datelor personale ale salariatilor si sa fie
informati despre drepturile si obligatiile lor in domeniul respectiv;

salariatii nu trebuie sa renunte la drepturile lor privind pastrarea si protectia
datelor personale.

11.2 La transmiterea datelor personale ale salariatului, angajatorul trebuie sa respecte
urmatoarele cerinte:

a.

sa nu comunice unor terti datele personale ale salariatului fara acordul scris al
acestuia, cu exceptia cazurilor cand acest lucru este necesar in scopul prevenirii
unui pericol pentru viata sau sanatatea salariatului precum si a cazurilor
prevazute de lege;

sa previna persoanele care primesc datele personale ale salariatului despre faptul
ca acestea pot fi utilizate doar in scopurile pentru care au fost comunicate si sa
ceara persoanelor in cauza confirmarea in scris a respectarii acestei reguli.
Persoanele care primesc datele personale ale salariatului sunt obligate sa
respecte regimul de confidentialitate, cu exceptia cazurilor prevazute lege;

sa permitd accesul la datele personale ale salariatului doar persoanelor
imputernicite Tn acest sens, care, la randul lor, au dreptul sa solicite numai datele
personale necesare exercitarii unor atributii concrete;

sa nu solicite informatii privind starea sanatatii salariatului, cu exceptia datelor
ce vizeaza capacitatea salariatului de a-si indeplini obligatiile de munca;

11.3 In temeiul prevederilor art. 93 din Codul Muncii al RM si in scopul asiguririi protectiei
datelor sale personale care se pastreaza la angajator, salariatul are dreptul:

a.

b.

C.
d.

€.

de a primi informatia deplind despre datele sale personale si modul de prelucrare
a acestora;

de a avea acces liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptul la copie
de pe orice act juridic care contine datele sale personale, cu exceptia cazurilor
prevazute de legislatia in vigoare;

de a-si desemna reprezentantii pentru protectia datelor sale personale;

de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si/sau
incomplete, precum si a datelor prelucrate cu incilcarea cerintelor legale. In
cazul 1n care angajatorul refuza sia excluda sau sa rectifice datele personale
incorecte, salariatul este in drept sa notifice in scris angajatorului dezacordul sau
motivat;

de a ataca in instanta de judecatd orice actiuni sau inactiuni ilegale ale
angajatorului admise la obtinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia datelor
personale ale salariatului.
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11.4 Persoanele vinovate de Incdlcarea normelor privind obtinerea, pastrarea, prelucrarea si
protectia datelor personale ale salariatului poartd raspundere conform legislatiei in
vigoare.

[Capitolul XI, punctele 11.1 — 11.4 introduse prin Hotardrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]

Capitolul XII. Dispozitii finale
12.1 Regulamentul de ordine interioara intra in vigoare din ziua aprobarii acestuia de catre
Consiliul INJ si este obligatoriu spre executare pentru tot personalul INJ.

12.2 Prezentul Regulament urmeaza sd fie adus la cunostinta personalului sub semnatura in
timp de 5 zile lucratoare din ziua aprobarii.

12.3 Orice modificare sau completare a Regulamentului de ordine interioara al INJ se
efectueaza cu respectarea prevederilor art.198 si 199 din Codul muncii si se aduce la
cunostinta salariatilor in termenul si in modul prevazute de acesta.

12.3.1 Originalul Regulamentului de ordine interioard al INJ se pistreazi la Sectia resurse
umane din cadrul Directiei management institutional.
[Punctul 12.3! introdus prin Hotdrdrea Consiliului INJ nr.11/2 din 22.09.2023]
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