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REGULAMENTUL
de ordine interioara al Institutului National al Justitiei

Capitolul 1. Dispozitii generale
1.1. Prezentul Regulament de ordine interioara (in continuare Regulament) este elaborat in
conformitate cu legislatia Republicii Moldova in domeniul muncii si Legea cu privire la
Institutul National al Justitiei nr.152-XV1 din 08 iunie 2006.

1.2. Scopul Regulamentului este asigurarea unui nivel inalt de organizare a muncii in cadrul
Institutului National al Justitiei (in continuare - angajator sau INJ), contribuirea la
sporirea calitatii si disciplinei de munca, utilizarea rationala a timpului de munca,
reglementarea relatiilor de munca intre angajator si personal.

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

1.4. Personalul INJ este constituit din formatori, personalul administrativ si personalul
auxiliar.

1.5. Regulamentul se aplica la modalitatea de angajare in cadrul INJ, modificarea si
suspendarea contractului individual de munca (in continuare CIM), temeiurile de
desfacere a CIM, regimul relatiilor de munca (drepturile, obligatiile, responsabilitatile)
intre angajator si personal, regimul de munca si de odihna, securitatea si sanatatea in
munca in cadrul INJ, disciplina muncii, masurile de stimulare pentru succesele in munca.

1.6. Disciplina muncii constituie obligatia personalului sa se conformeze regulilor de
comportament instituite in Codul Muncii, Tn contractele individuale de munca si in
prezentul Regulament de ordine interioara .

1.7. Disciplina muncii se asigura prin crearea conditiilor necesare de ordin economic, social,
legal si organizatoric pentru o activitate de Tnalta eficacitate, o atitudine constiincioasa
fata de munca, aplicarea masurilor de stimulare si recompense pentru munca eficienta si
constiincioasa, de asemenea — prin aplicarea sanctiunilor pentru incalcarile disciplinare
admise.

1.8. n cadrul raporturilor de munca actioneaza principiul egalitatii in drepturi a personalului.
Orice discriminare, directa sau indirecta, a salariatului pe criterii de sex, Virsta, rasa,
culoare a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, domiciliu, dizabilitate,
infectare cu HIV/SIDA, apartenenta sau activitate sindicala, precum si pe alte criterii ce
nu tin de calitatile sale profesionale, este interzisa.

1.9. Nu constituie descriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau drepturi ale
personalului, care sint determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de legislatia
in vigoare sau de grija deosebita a statului fata de persoanele care necesita 0 protectie
sociala si juridica sporita.
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2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.4.

2.5.

3.1

3.2.

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 prevazute angajamente reciproce ale INJ si ale
personalului privind formele, sistemele si cuantumul retribuirii ~ muncii, plata
indemnizatiilor si compensatiilor, mecanismul de reglementare a retribuirii muncii,
tinindu-se cont de nivelul inflatiei si de atingerea indicilor economici prevazuti de
contractul colectiv de munca, timpul de munca si cel de odihna, precum si chestiunile
ce tin de modul acordarii si de durata concediilor, Tmbunatatirea conditiilor de munca
si a protectiei muncii salariatilor, inclusiv a femeilor, a tineretului si a persoanelor cu
dizabilitati, garantiile si Tnlesnirile 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.

In contractul colectiv de munci pot fi prevazute, in functie de situatia economico-
financiara al INJ, inlesniri si 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 intra 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 continua sa-si
produca efectele pina la momentul incheierii unui nou contract sau pina cind 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 Tn termen de 5 zile lucratoare de la data operarii,
printr-un anunt public plasat pe un panou informativ cu acces general la sediul INJ,
precum si pe pagina web a acesteia, dupa caz.

Capitolul I11. Angajarea in cadrul INJ
. Angajarea personalului administrativ si auxiliar al INJ se infaptuieste Tn baza negocierilor
directe intre angajator si persoana care solicita angajarea, conform prevederilor
prezentului capitol, iar angajarea formatorilor se efectueaza in conformitate cu
prevederile Statutului formatorului INJ din 24.04.2014.

Tncheierea CIM este precedati de procedura de recrutare si selectare. CIM se Tntocmeste
in doua exemplare si se semneaza de catre parti, atribuindu-se un numar intr-un registru
special, aplicindu-i-se stampila INJ. Un exemplar al CIM se inmaneaza persoanei, iar
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

celalalt se pastreaza la angajator.

La angajarea n cadrul INJ, fiecare persoana urmeaza sa prezinte urmatoarele acte:

a) actul de identitate;

b) carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se angajeaza pentru prima
data sau prin cumul;

c) actele de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala (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 incalcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din
23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor
cind persoana se incadreaza in cimpul muncii pentru prima data.

In 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 scrisa, persoanei i se elibereaza o copie a ordinului,
legalizata in modul stabilit, in termen de 3 zile lucratoare.

In cazul angajarii persoanei pentru prima dati n campul muncii, In termen de 5 zile
lucratoare din ziua angajarii i se perfecteaza carnet de munca.

Personalul poate fi angajat cu termen de proba, in conditiile stabilite de legislatie.

Cu 2 saptamini pina la finalizarea termenului de proba, conducatorul subdiviziunii Tn care
activeaza persoana emite 0 nota de serviciu prin care confirma corespunderea acesteia
functiei detinute. Tn cazul in care rezultatul termenului de Tncercare este nesatisfacator, la
propunerea nemijlocita a conducatorului subdiviziunii in care activeaza persoana,
angajatorul emite un ordin prin care persoana in cauza este concediata din functia
detinuta conform art.86 alin.(1) lit a) din Codul muncii.

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

La angajare sau transfer intr-o noua functie, persoanei i se aduce la cunostinta despre
conditiile de activitate in functia propusa, oferindu-i informatia despre continutul
contractului individual de munca, precum si informatia privind perioadele de preaviz ce
urmeaza a fi respectate de angajator si salariat in cazul Tncetarii activitatii. Informatia in
cauza va face obiectul unui proiect de contract individual de munca sau al unei scrisori
oficiale, ambele semnate de angajator. La angajare, personalului Ti vor fi puse la
dispozitie, suplimentar, conventiile colective care-i sint aplicabile, contractul colectiv de
munca, Regulamentul de ordine interioara al INJ, alte acte normative interne ale INJ,
precum si informatia privind cerintele de securitate si sanatate in munca aferente
activitatii sale.

3.10. In caz de modificare a datelor personale, acestea sunt aduse la cunostinti, in mod

obligatoriu, Sectiei resurse umane in termen de pina la 5 zile lucratoare, cu anexarea
copiei documentului respectiv.

Capitolul 1V. Modificarea si suspendarea CIM
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4.1. CIM se modifica printr-un acord comun suplimentar, in scris, semnat de catre persoana

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

angajata si angajator, care se anexeaza la contract si este parte integranta a acestuia.
Acordul se intocmeste in doua exemplare, constituie parte integranta a CIM si intra in
vigoare din data semnarii de catre parti sau din data indicata Tn acord.

Modificare a CIM se considera orice schimbare sau completare ce se refera la numele si
prenumele salariatului, datele de identificare ale angajatorului, durata contractului, data
de la care contractul urmeaza sa-si produca efectele, specialitatea, profesia, calificarea,
functia, atributiile functiei, denumirea lucrarii ce urmeaza a fi indeplinita, drepturile si
obligatiile salariatului, drepturile si obligatiile angajatorului, conditiile de retribuire a
muncii, suplimentele, premiile si ajutoarele materiale, precum si periodicitatea achitarii

platilor, locul de munca, inclusiv si alte clauze prevazute la art. 49 alin. (1) din Codul
muncii.

Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterala de catre angajator a altor clauze ale CIM
decit cele specificate in pct.4.2. este posibila numai cu respectarea prevederilor Codului
muncii. Este interzisa stabilirea pentru salariat, prin contractul individual de munca, a
unor conditii sub nivelul celor prevazute de actele normative in vigoare, de conventiile
colective si de contractul colectiv de munca.

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

Suspendarea CIM presupune suspendarea prestarii muncii si obligatia angajatorului de a
plati drepturile salariale ce i se cuvin persoanei.

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

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

Persoana si angajatorul pot conveni sa desfaca orice CIM in orice conditii, care sa nu
defavorizeze persoana, in conformitate cu legislatia n vigoare. CIM poate inceta si prin
acordul scris al partilor.

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.

Ordinul angajatorului despre Tncetarea raporturilor de munca se aduce la cunostinta
persoanei sub semnatura, cu exceptia cazurilor cind prezenta persoanei este imposibila.
Angajatorul elibereaza persoanei, in ultima zi de munca, carnetul de munca, completat in
modul corespunzator si achita toate drepturile salariale ce i se cuvin.




Regulamentul

REG_SRU_002 de ordine interioara al Vers. 1.0

Institutului National al Justitiei

Capitolul VI. Drepturile si obligatiile personalului si ale angajatorului

6.1. Personalul are dreptul:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

9)
h)

0)

la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea CIM, 1in 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,

la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

de a fi remunerat pentru munca efectuata in conformitate cu CIM si actele normative
ale INJ care reglementeaza remunerarea muncii;

de a Tnainta conducatorilor subdiviziunilor structurale ale INJ propuneri privind
Tmbunatatirea conditiilor si organizarii muncii, pentru atingerea de catre INJ a unor
performante n activitate;

de a lua cunostinta cu actele normative ce sunt valabile Tn INJ si necesare pentru
executarea atributiilor functionale;

la odihna, asigurata 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 deplina si veridica despre conditiile de munca si cerintele fata de
securitatea si sanatatea in munca la locul de munca;

la adresare catre angajator, organele administratiei publice centrale si locale,
organele de jurisdictie a muncit;

la formare profesionala, 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 legislagia muncii;

la repararea prejudiciului material si moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de legislatia Tn vigoare;

la asigurarea sociala si medicala obligatorie, potrivit actelor normative n vigoare.

6.2. Personalul este obligat sa:

a)

execute prevederile CIM, ale fiselor de post, ale prezentului Regulament si
prevederile actelor legislative si normative ale INJ, sa poarte in permanenta asupra sa
permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

indeplineasca constiincios obligatiunile functionale;

utilizeze optim, cu randament maxim, timpul de munca;

respecte disciplina de munca;

execute prompt si cu precizie dispozitiile sefilor ce tin de modul de indeplinire a
obligatiunilor functionale;

participe la cursuri sau stagii de formare profesionala continua;

mentina 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,
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)
K)

energia electrica si alte resurse materiale;

respecte cerintele de securitate si sanatate in munca, inclusiv tehnica securitatii anti-
incendiare;

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

se abtina de la actiuni care ar putea impiedica executarea de catre alte persoane ale
INJ a obligatiunilor lor functionale sau care distrug atmosfera emotional-psihologica
n colectiv;

m) manifeste initiativa si activitate in serviciu pentru bunastarea INJ, sa contribuie la

n)

dezvoltarea Institutului;
respecte audientii, partenerii si alte persoane din cadrul INJ.

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

6.4. Angajatorul are dreptul sa:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca CIM cu angajatii in conditiile legii;
ceara angajatilor indeplinirea obligatiunilor functionale si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile incredintate;
stimuleze personalul pentru munca eficienta si constiincioasa;
emita acte de ordine interioara la nivel de INJ;
contribuie la perfectionarea profesionala a personalului prin asigurarea suportului
financiar in limita a cel putin 2% din fondul de salarizare al INJ;
ceara de la personal indeplinirea atributiilor functionale in conformitate cu CIM si
actele normative ale INJ;
traga personalul la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de Codul
muncii si de alte acte normative;
concedieze personalul in cazurile indicate Tn art.86 din Codul muncii, precum si sa initieze
procedura de concediere in cazurile:
i.  depasirii limitei atributiilor functionale, ce au cauzat prejudicii INJ;
ii.  neindeplinirii in volum deplin a obligagiunilor functiei;
iii.  Tndeplinirii necorespunzatoare a obligatiilor de munca.

6.5. Angajatorul este obligat sa:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

respecte intocmai legile si alte acte normative;

respecte clauzele CIM si sa acorde personalului activitatea prevazuta de CIM si un
permis nominal de acces la locul de muncs;

aprobe, Tn prima luna a fiecarui an calendaristic, statele de personal ale INJ si, n
termen de 2 luni de la data aprobarii acestora, sa prezinte un exemplar al statelor de
personal inspectoratului teritorial de munca;

organizeze corect procesul de munca, crednd conditii optime pentru exercitarea
obligatiunilor de catre personal;

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

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

mentina ordinea in activitate, aplicand masuri de stimulare morala si materiala a
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muncii, dupa caz — si sanctiuni disciplinare;

h) contribuie la ridicarea nivelului profesional al personalului;

1) creeze conditii pentru participarea personalului la administrarea INJ Tn modul
prevazut de legislatie;

J) ndeplineasca 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 nlaturarea lor, informind despre aceasta persoanele
mentionate n termenele stabilite de lege si de prezentul Regulament;

I) asigure respectarea demnitatii in munca a personalului;

m) asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la formare profesionala 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 personala);

p) efectueze asigurarea sociala si cea medicala obligatorie a personalului Tn
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

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

r) repare prejudiciul material cauzat personalului Tn legatura cu exercitarea obligatiilor
functionale in modul prevazut de legislatia in vigoare.

Capitolul VII. Regimul de munca si de odihna
7.1. Personalului INJ i se stabileste saptamana de munca cu durata de 40 ore.

7.2. Durata zilnica normala a timpului de munca in cadrul saptamanii este de 8 ore, timp de 5
zile, cu doua zile de repaus.

7.3. Zilele de repaus saptamanal, de regula, sunt sdmbata si duminica.
7.4. Lucrul incepe la ora 8.00 si se termina la 17.00, de luni pina vineri.

7.5. Pe parcursul zilei de munca personalului i se ofera o pauza pentru prinz cu durata de 60
minute n intervalul 12.00-13.00.

7.6. Durata zilei de munca in ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin 0
ord. In cazul Tn care ziua de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucritoare se transfera
in alta zi, se va pastra aceeasi durata redusa a zilei de munca, adica cu cel putin 0 ora.
Personalul care in ziua declarata zi de odihna inca nu se afla in raporturi de munca cu
unitatea Tn cauza, 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, Tn concediu partial platit pentru ingrijirea copilului pina la virsta de 3 ani, in
concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in virsta de la 3 la 6 ani, in
concediu de odihna anual, Tn concediu neplatit si in concediu de studii nu are obligatia de
a se prezenta la serviciu n ziua declarata zi lucratoare.

7.7. Angajatorul poate atrage personalul la munca suplimentara prestata in afara timpului de
9
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munca saptaminal. Atragerea la munca suplimentara se admite cu acordul scris al

personalului Tn baza de ordin, care se aduce la cunostinta sub semnatura.

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

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

calendaristice.

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

7.11. Personalului care are doi si mai multi copii Tn vérsta 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.

7.12. Acordarea concediilor de odihna anuale se infaptuieste conform Programului aprobat

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

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 n scris al acestuia. In acest caz,
personalul nu este obligat sa restituie indemnizatia pentru zilele de concediu
nefolosite. Retribuirea muncii personalului rechemat din concediul de odihna anual se
efectueaza in baze generale.

Tn caz de rechemare, personalul trebuie sa utilizeze, fara plata, 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 Tn cadrul aceluiasi
an calendaristic, personalul este in drept sa le foloseasca pe parcursul urmatorului an
calendaristic.

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

Personalul beneficiaza de concedii sociale in conformitate cu legislatia Tn vigoare.
Concediul partial platit pentru ingrijirea copilului poate fi acordat, in baza unei cereri
in forma scrisa, tatalui copilului ori unuia din bunici sau unei alte rude care se
ocupa nemijlocit de fingrijirea copilului, precum si tutorelui. Pentru a asigura
participarea efectiva la ingrijirea copilului nou-nascut, tatal copilului nou-nascut
beneficiaza de dreptul la un concediu paternal de 14 zile calendaristice. Concediul
paternal se acorda in baza unei cereri in forma scrisa, in primele 56 de zile de la
nasterea copilului. La cerere se anexeaza o copie a certificatului de nastere al copilului.

Tn baza cererii scrise, cu prezentarea ulterioara a actelor respective, personalul
beneficiaza de concedii suplimentare platite, exprimate in zile lucratoare, pe motive
familiale, Tn urmatoarele cazuri (evenimente):
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Evenimentul Numar de zile

Casatoria personalului 3

Casatoria copilului personalului 1

Infierea copilului 1

Parintilor care au copii in clasele I si 1l 1 zi la Tnceputul

anului scolar si

1 zi la sfirsitul
anului scolar
Incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei 1

Decesul parintilor atit ai sotului Cit si ai sotiei, sotului (sotiei), copilului | 3
Decesul rudelor de gradul Il (frate, sora, bunic, bunica, unchi, matusa) 1

7.19. De ziua de nastere, personalului i se acorda zi libera remunerata in marime ordinara.

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

7.21. Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in virsta de pina la 14 ani (sau un
copil cu dizabilitati), 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.

Capitolul VIII. Securitatea si sanitatea in munca
8.1. 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 Tn munca in INJ;

C) sa nu atraga mijloacele personalului Tn 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) sa asigure instruirea personalului in materie de securitate si Sanatate Tn munca,
inclusiv instruirea Timputernicitilor 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) sa nu ceara 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) Tn 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 activitatilor si marimii unitatii, care iau Tn considerare
prezenta altor persoane, si sa asigure orice contacte necesare cu serviciile externe de
protectie si prevenire, in special in ceea ce priveste acordarea primului ajutor,
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asigurarea serviciului medical de urgenta, serviciului de salvatori si pompieri;
J) sdindeplineasca alte obligatiuni prevazute de legislatia in vigoare.
8.2. Tn domeniul securitatii si sanatatii in munca, personalul este obligat:

a) sa Insuseasca si sa respecte instructiunile de securitate a muncii, corespunzatoare
activitatii desfasurate;

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

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

d) sd nu ridice, sa nu deplaseze, sa nu distruga 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) saaduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit despre:

i. defectiune tehnica sau alta situatic in care nu sunt respectate cerintele de
securitate a muncii;
ii. aparitia unui pericol iminent de accidentare si sa-si intrerupa activitatea;
iii. accident sau imbolnavire la locul de munca.

Capitolul IX. Disciplina muncii
9.1. n vederea respectarii disciplinei de munca in cadrul INJ, personalul este obligat sa:
a) se conformeze regulilor de exercitare a obligatiunilor de functie in timpul si n
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.

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

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

9.4. De la persoana banuita de comiterea unei incalcari disciplinare se va cere, in mod
obligatoriu, o explicatie in scris privind fapta comisa. Explicatia privind fapta comisa
poate fi prezentata de catre persoana in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii.
Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al personalului.

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

9.6. Tn cazurile incalcarii disciplinei de munca, angajatorul este in drept si aplice urmatoarele
12
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sanctiuni disciplinare:
a) avertisment,

b) mustrare,

C) mustrare aspra,
d) concedierea.

9.7. Masurile de constrangere disciplinara se aplica de catre Directorul INJ sau, dupa caz, de
catre Directorul adjunct al INJ.

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

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

9.10. Concedierea, ca masura de sanctionare disciplinara, poate fi aplicata pentru: ncalcarea
repetata a disciplinei muncii pe parcursul unui an calendaristic; absenta repetata fara
motive intemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (fara a tine cont de pauza de
masa) Tn 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.

9.11. Indiferent de masura disciplinara aplicata, in termenul de validitate a sanctiunii,
personalului sanctionat nu i se pot aplica masuri de stimulare a muncii.

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

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

9.14. 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 supusa unei noi sanctiuni
disciplinare, se considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

9.15. Angajatorul, din proprie initiativa, la demersul conducatorului subdiviziunii Tn care
activeaza persoana, poate emite un ordin prin care sa revoce anticipat sanctiunea
disciplinara pana la expirarea unui an de zile, daca persoana nu a admis o noua incalcare
a disciplinei muncii.

9.16. Dreptul la petitionare este garantat Tntregului personal in baza legislatiei in vigoare.
Capitolul X. Masurile de motivare si stimulare pentru succese in munca

10.1. Pentru realizari deosebite Th procesul de activitate si executarea profesionista a atributiilor
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

11.1.

11.2.

11.3.

functionale, indeplinirea indicatorilor de performanta, rezultate foarte bune in activitate,
precum si pentru alte merite, angajatorul poate aplica personalului masuri de stimulare a
muncii. Masurile de stimulare a muncii pot fi combinate din instrumente de motivare
financiara si nefinanciara. Stimularile se Tnscriu in carnetele de munca ale persoanei.

Personalul poate fi stimulat de premii la decizia angajatorului si la propunerea sefilor de
subdiviziuni, plata carora se efectueaza in conditiile legislatiei n vigoare.

Pentru exercitarea eficienta a atributiilor de serviciu, merite deosebite in activitate, spirit
de initiativa, activitate indelungata si ireprosabila Tn cadrul INJ, personalului INJ i se
aplica stimulari sub forma de:

a) multumiri;

b) diplome de onoare;

c) premii;

d) prezentare pentru decorarea cu distinctii de stat.

Personalul care 1isi Tndeplineste atributiile functionale cu succes are prioritate 1n
promovarea profesionala.

Stimularile se consemneaza de catre Directorul INJ sau de Directorul adjunct intr-un
ordin in baza propunerilor conducatorilor de subdiviziuni si se aduc la
cunostinta colectivului de munca.

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

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

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

14

Pag. 14/14




	REGULAMENTUL
	REGULAMENTUL
	Capitolul II. Contractul colectiv de muncă
	Capitolul III. Angajarea în cadrul INJ
	Capitolul IV. Modificarea şi suspendarea CIM
	Capitolul V. Încetarea CIM
	Capitolul VI. Drepturile şi obligaţiile personalului si ale angajatorului
	Capitolul VII. Regimul de muncă şi de odihnă
	Capitolul VIII.  Securitatea şi sănătatea în muncă
	Capitolul IX. Disciplina muncii
	Capitolul X. Măsurile de motivare şi stimulare pentru succese în muncă
	Capitolul XI.  Dispoziţii finale

