i Anexa nr. 3
la Ordinul LS.E.P. ,,STIINTA” nr. 26
din ,, 18" decembrie 2019

A REGULAMENTUL INTERN
al Intreprinderii de Stat Editorial-Poligrafice §TIINTA

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern (in continuare — Regulamentul) al [.S.E.P. ,Stiinta” este
elaborat in conformitate cu prevederile Codului Muncii, Statutului Intreprlnderu Codului
de Conduitd, altor acte normative care reglementeazd obligatiile si responsabilitatea
administratiei si angajatilor Intreprinderii, protectia i igiena muncii, regimul de munca si
de odihnd, disciplina muncii si sanctiunile disciplinare, aliniaza regulile de conduita
internd la standardele internationale.

2 Dispozitiile prezentului Regulament au impact asupra tuturor angajatilor,
indiferent de durata contractului individual de munca.

II. OBLIGATIILE ANGAJATILOR [.S.E.P. ,Stiinta”

3. Angajatii I.S.E.P. ,.Stiinta” se oblig:

a) si isi indeplineascd in mod congtiincios atributiile de serviciu stabilite in
Regulamentele de functionare ale subdiviziunilor, fisele de post si contractele individuale
de munca;

b) sa demonstreze profesionalism, cinste, ordine si discipling, si se abtina de la orice
fapta care ar putea sa aducd prejudicii Intreprinderii;
) sa execute dispozitiile date de sefii superiori;

d) sa pastreze secretul de serviciu §i confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

€) si isi perfectioneze in mod individual §i continuu pregitirea profesionala fie in
cadrul I.S.E.P. ,,Stiinta”, fie urmand cursuri de perfectlonare organizate in acest scop;

) sa se conformeze programului de lucru al [.S.E.P. ,.Stiinta” sau ale graficilor
individuale de munca aprobate prin ordinul directorului;

2) s aibd o atitudine demni si corectd, respectuoasd, dand dovadad de initiativa,
creativitate, prezentd de spirit, capacitate decizionald operativd, diplomatie;

h) si aducd la cunostinta sefilor ierarhici superiori orice nereguld constatatd, abatere
sau dificultdti in munca;
i) s3 aibd un comportament corect si demn in cadrul relatiilor de serviciu, sd-si ajute

colegii la indeplinirea obligatiilor de serviciu si sa se suplineascd in cadrul specialitétii
lor;

1) sa se prezinte la serviciu in inutd decenta, s mentina ordinea si curafenia la locul
de munca;



k) si cunoascd si sd respecte regulile de securitate §i protectie a muncii §i de
prevenire si stingere a incendiilor;

1) si nu utilizeze timpul de lucru in scopuri personale;

m) si utilizeze email-ul, internetul, telefonul, copiatorul, telefaxul, masinile
I.S.E.P. ,,Stiinfa” numai in scopuri de serviciu. In cazul in care apare o necesitate
extremd acestea pot fi utilizate in scopuri personale numai cu aprobarea in scris a
Administratiei;

n) sd respecte n totalitate prevederile prezentului Regulament.

4. Angajatii nu sunt in drept:

a) sa abuzeze de pozitia lor oficiald si/sau de informatiile confidentiale detinute de
I.S.E.P. ,,Stiinta” in scopul obtinerii unor beneficii;

b) sa primeasca daruri i/sau servicii pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, cu
exceptia semnelor de atentie simbolicd, conform normelor de poktete si ospitalitate
recunoscute.

I1I. OBLIGATIILE ADMINISTRATIEI {.S.E.P. , Stiinfa”

5.  Administratia I.S.E.P. ,,Stiinfa” se obliga:

a) s puni la dispozitia angajatilor spatiu de lucru dotat, mijloace materiale necesare
pentru asigurarea unei munci productive si indeplinirii sarcinilor incredintate;

b) si organizeze activitatea angajatilor conform atributiilor prevézute in fisele de post
fiecdruia in raport cu studiile, pregdtirea profesionald si specialitatea obfinutd, stabilind in
mod corect si echitabil volumul de munci al fiecdruia,

c) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispoziiilor date subalternilor atat
in cadrul 1.S.E.P. ,,Stiinta”, cat si in afara acesteia;

d) si asigure instruirea si formarea profesionala continud a angajatilor;

e) sa sprijine si sd stimuleze inifiativa si capacitatea profesionald a angajatilor;

f) s asigure conditiile necesare aplicarii dispozitiilor legale in vigoare referitoare la
securitatea si igiena muncii, prevenirea incendiilor;

2) sd achite salariile in termenele si in conditiile stabilite;

h) si creeze conditii de prevenire si inldturare a cauzelor sau imprejurdrilor care pot
produce pagube patrimoniului I.S.E.P. ,Stiinta”;

i) si asigure respectarea strictd a disciplinei de munca si de productie;
i) si mentind localurile I.S.E.P. ,Stiinfa” in stare functionald, conform normelor
stabilite;

k) si verifice permanent respectarea cerinfelor Regulamentului privind tehnica
securititii, igiena muncii si protectia contra incendiilor;
1) sa examineze propunerile angajatilor, informandu-i despre rezultatele aplicrii lor.

IV. ORGANIZAREA MUNCII, REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

6. Durata zilnicid normald a timpului de muncd al fiecdrui angajat este de 8 ore,
respectiv 40 de ore siptdmanal, i se realizeaza prin siptdmana de lucru de 5 zile. Pentru
unii angajati Administratia poate stabili programe individualizate de munca, cu un regim
flexibil al timpului de munca.



7. Programul normal de lucru in zilele de luni pand vineri inclusiv, incepe la
ora 8.30 dimineata si se termina respectiv la ora 17.30, inclusiv 60 min. pentru pauza de
pranz si odihna, incepind de la ora 13.00 pind la ora 14.00.

8. Munca peste programul normal de lucru, se permite numai de cédtre administrafia
L.S.E.P. ,Stiinta”.
9. Administratia I.S.E.P. ,,Stiinta” isi rezerva dreptul, respectand limitele legislatiei

in vigoare, de a modifica programul de lucru in functie de necesitatile de serviciu.

10.  Angajatii care nu pot respecta programul de lucru stabilit, trebuie sd informeze
seful superior despre cauzele intrzierii, chiar daca este vorba de un caz de forta majora.
11. In afara cazurilor neprevizute, toate absentele de la lucru se autorizeaza in scris
prealabil de cétre superior.

12.  Despre absentele neautorizate, indiferent de motiv, angajatii informeaza in scris
directorul intreprinderii, el fiind cel in drept sd aprecieze, in toate cazurile, dacd este
necesar s se ia masuri disciplinare.

13.  Organizarea si tinerea evidentei privind timpul de muncd, zilele libere platite,
invoiri de la program, concediile de odihnd, concediile fird plata, si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihnd al angajatilor este efectuatd de cétre specialistul
serviciu personal.

14.  Munca suplimentard poate fi prestatd numai in cazuri exceptionale, prevdzute de
legislatia muncii, in baza ordinului directorului. Pentru orele lucrate supraprogram
angajatii sunt remunerati suplimentar sau li se acordd timp liber conform pevederilor
Codului Muncii.

15.  Angajatii beneficiaza de un concediu de odihna plitit cu o duratd de 28 de zile
calendaristice si 7 zile suplimentar, cu exceptia zilelor de sdrbdtoare nelucratoare.

16. Concediul de odihni se oferd, de reguld, integral sau se poate acorda fractionat
daca interesele serviciului o cer, sau la solicitarea salariatului, dacd nu este afectatd
desfisurarea activititii, cu conditia ca una dintre fractiuni s nu fie mai mici de 14 zile
lucritoare. Conform legislatiei in vigoare, din motive familiale si din alte motive
intemeiate, angajatii au dreptul la concediu neplatit cu o duratd de pana la 120 de zile
calendaristice.

17.  In caz de boala angajatii trebuie si informeze seful ierarhic superior si sa justifice
absenta prin prezentarea certificatului medical.

18. In perloada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si Ingrijirea copiilor, raporturile de munca nu inceteaza si nu pot fi modificate
decat din initiativa angajatului.

V. PROTECTIA SI IGIENA MUNCII

19. Administratia I.S.E.P. ,,Stiinta”asiguré

- instructiunile de protectie a muncii prin care se impun fiecdrei persoane sd vegheze atét
la securitatea si sdndtatea si, cat si a celorlalfi angajati din I.S.E.P. ,Stiinta”;

- efectuarea curiteniei in birouri, grupuri sanitare, cu aparate electrocasnice si materiale
speciale in acest scop.

20. Fiecare angajat trebuie sa informeze operativ administratia I.S.E.P. ,Stiinta” despre
cazurile de accidente survenite in cadrul Intreprinderii sau pe traseul domlclhu — loc de
munca §i invers.



Despre accidentele care au produs invaliditate, accidentele mortale precum si accidentele
colective, se comunicd administratiei 1.S.E.P. ,,Stiinta”, Inspectoratului teritorial de
munci si organelor de urmdrire penald competente.

21. Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic sau de
protectie, dacd intretinerea acestuia este incredintatd unui specialist, salariatul fiind
obligat s& apeleze la serviciile acestuia. X

22. In caz de pericol (cutremur, incendiu, etc.) evacuarea personalului I.S.E.P. ,,Stiinfa”
se efectueazd conform Planului de Evacuare, afisat pe panourile accesibile pentru
vizualizare de catre fiecare angajat.

23. Autoturismele personale ale angajatilor sunt parcate in spaii special destinate acestor
scopuri. Administratia 1.S.E.P. ,,Stiinta” nu poarta raspundere pentru eventualele pagube
suportate de angajati in timpul parcérii autoturismelor.

VI. DISCIPLINA MUNCII SI SANCTIUNILE DISCI?’LINARE

24. Nerespectarea intentionatd de citre angajati, indiferent de functia pe care o ocupd, a

obligatiilor de serviciu, inclusiv a regulilor de comportare prevdzute in prezentul

Regulament, constituie abatere disciplinard §i se sanctioneazd potrivit legislatiei in

vigoare.

Se considerd abateri disciplinare:

— absente nemotivate de la serviciu;

— atitudinile neadecvate in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

— divulgarea secretului profesional sau a informatiei confidentiale deginute;

— refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile prevazute in figa de post;

— neglijenta repetata in exercitarea atributiilor;

— pirdsirea serviciului fard motiv intemeiat si fird a avea in prealabil aprobarea sefului
ierarhic superior; _

— desfisurarea unei activitdti personale sau private in timpul orelor de program;

— solicitarea sau primirea de cadouri in scopul furnizirii unor informatii sau facilitarii
unor servicii;

— aflarea in incinta I.S.E.P. ,»Stiinfa”in stare de ebrietate;

— introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau vinderea de substante/
medicamente al cdror efect pot produce deregldri comportamentale;

— fumatul in locuri nepermise;

— orice alte fapte interzise de lege.

25. Nu se tolereazi in cadrul relatiilor de serviciu manifestéri de hérfuire sexuald, care ar

crea o stare de stres si pot conduce la degradarea atmosferei de lucru, scdderea

productivitdtii muncii §i a moralului angajatilor.

26. Pentru comiterea abaterilor disciplinare se aplicd urmaétoarele sanctiuni

disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

) mustrare aspra;

d) concediere.

27. La aplicarea sanctiunii disciplinare se t{ine cont de cauzele si gravitatea abaterii

disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsitd, gradul de vinovdtie si
4



consecintele abaterii, comportarea generald la serviciu a angajatului, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate, in
conditiile prevazute de lege.

28. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatul trebuie sd prezinte administratiei
I.S.E.P. ,,Stiinta” in scris explicatiile respective privind fapta comisa.

29. Sanctiunea disciplinard se aplicd de cédtre administratie imediat dupad constatarea
abaterii, dar nu mai tarziu de o lund din ziua constatdrii ei, cu luarea in considerare a
timpului cand angajatul a fost bolnav sau s-a aflat in concediu.

30. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd dupa expirarea termenului de sase luni din
ziua comiterii abaterii disciplinare, iar In urma reviziei sau a controlului activitatii
economico-financiare — dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii.

31. Sanctiunile disciplinare se aplica potrivit normelor legislatiei muncii.

Ordinul de sanctionare poate fi contestat de angajat in instanta de jud€cata.

32. Dacd s-a dovedit nevinovatia persoanei sanctionate, persoanele care au determinat
aplicarea sanctiunii disciplinare cu rea-credinta raspund disciplinar, material, civil si dupa
caz penal.

VII. DISPOZITII FINALE

33. Prezentul Regulament se aduce la cunostintd sub semndturd fiecdrei persoane
angajate la [.S.E.P. »otiinga”.

34. Persoanele nou-angajate isi vor Incepe activitatea numai dupd ce au luat cunostintd de
confinutul Regulamentului, prin intermediul Specialistului serviciu personal.

35. Prezentul Regulament intrd in vigoare de la data aprobdrii prin ordinul Directorului
I.S.E.P. ,Stiinta”.

Specialist serviciu personal m l,/q /cf}/&«b 7 Marina Vutcariov
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