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REGULAMENTUL INTERN AL
S.A. ,,Metalferos"

I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Regulamentul intern al unitatii este un act juridic, intocmit cu consultarea reprezentantilor
salariatilor si se aproba prin ordinul angajatorului.

Regulamentul intern al unitdfii nu poate cuprinde prevederi care contravin legislatiei in
vigoare, clauzelor conventiilor colective si ale contractului colectiv de munca.

Prin Regulamentul intern al unitatii nu se pot stabili limitiri sau restringeri ale drepturilor
individuale sau colective ale salariatilor.

Regulamentul intern al unitdtii se aduce la cunostinta salariatilor, sub semnéturd, de catre
angajator si produce efecte juridice pentru acestia de la data incunostinirii.

Obligatia familiarizarii salariatilor, sub semnéturd, cu confinutul Regulamentului intern al
unitdfii trebuie indeplinitd de angajator in termen de 5 zile lucritoare de la data aprobdrii
Regulamentului.

Familiarizarea fiecarui salariat cu continutul Regulamentului intern al unititii se Infaptuieste
prin studierea acestuia in mod individual §i confirmarea acestui fapt cu semnitura personal.

Regulamentul intern al unitatii se afigseazi in toate subdiviziunile structurale ale acesteia.

Orice modificare sau completare a Regulamentului intern al unitdfii se efectueazi: cu
respectarea prevederilor art. 198 din Codul muncii al RM gi a alineatelor 1-3 a prezentului punct al
Regulamentului.

1.2. Reiesind din prevederile art. 43 din Constitutia RM si ale art. 6-8 din Codul Muncii
al RM, orice persoand are dreptul la munca, la libera alegere a muncii, in conditii echitabile si
satisficdtoare de muncd, precum si la protectia impotriva somajului.

1.3. Munca fortatd (obligatoric) este interzisa.

Prin munci fortatd (obligatorie) se intelege orice munca sau serviciu impus unei persoane sub
amenintare sau fard consimtamintul acesteia.

Se interzice folosirea sub orice forma a muncii fortate (obligatorii) si anume:

a) ca mijloc de influentd politicd sau educationald ori in calitate de pedeapsi pentru sustinerea
sau exprimarea unor opinii politice ori convingeri contrare sistemului politic, social sau economic
existent;

b) ca metodd de mobilizare i utilizare a fortei de munca in scopuri economice;

¢) camijloc de mentinere a disciplinei de munca;

d) ca mijloc de pedeapsa pentru participarea la greva;

¢) ca mijloc de discriminare pe criterii de apartenentd sociald, nationala, religioasa sau rasiala.

La munca fortata (obligatorie) se atribuie:

a) Incélcarea termenelor stabilite de plati a salariului sau achitarea partiald a acestuia;

b) cerinfa angajatorului fatd de salariat de a-i indeplini obligatiile de munc# in lipsa unor
sisteme de protectie colectivd sau individuald ori in cazul in care indeplinirea lucririi cerute poate
pune in pericol viata sau sdnitatea salariatului.

1.5 In cadrul raporturilor juridice de muncd actioneazd principiul egalitatii in drepturi a
tuturor salariatilor. Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virsti,
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rasd, etnie, culoare a pielii, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, handicap, infectare
cu HIV/SIDA, apartenentd sau activitate sindicald, precum si pe alte criterii nelegate de calitatile
profesionale ale salariatului este interzisa.

Nu constituie discriminare stabilirca unor diferentieri, exceptii, preferinfe sau drepturi ale
salariatilor, care sint determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de legislatia in vigoare
sau de grija deosebitd a statului fata de persoanele care necesitd o protectie sociald si juridica
sporita.

II. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

2.1 Organizarea securitatii si sian la unitate se efectueaza in conformitate
cu prevederile Codului Muncii, Legii cu privire la securitatea si sinitatea Tn muncd, Hotaririi
Guvernului nr. 95 din 05.02.2009 si altor acte normative din domeniul securititii si s
munca.

2.2 Fiecare salariat are dreptul,

a) sd aibd un loc de muncé care corespunde normelor de securitate si sdndtate in munca;

b) sd fie asigurat In mod obligatoriu contra accidentelor de muncid si contra bolilor
profisionale;

c) sa obfind de la angajator informatii veridice priviind conditiile de munci, existenta
riscului de vatdmare a sdnitatii si masurile de protectie impotriva influentei factorilor de risc;

d) si refuze efectuarea lucrarilor n cazul aparitiei unui pericol pentru viati sau sdnitate,
pind la inldturarea acestuea;

¢) sa fie asigurat, din contul angajatorului cu echipament de protectie individuald si
colectivd in modul stabilit;

f) sd fie instruit in domeniul securitatdtii si sandtafii in munca si sd beneficieze de reciclare
profisionald pentru motive legate de securitate si sdnitate in munc, din contul angajatorului;

g) sd se adreseze citre angajator, patronate, sindicate, autoritatile publice centrale si locale,
instantele de judecata pentru solutionarea problemelor ce {in de securitate si sinitate in munci;;

h) sd participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sdi la examinarea chestiunelor
legate de asigurarea unor conditii de munci nepericuloase la locul sdu de munci, la cercetarea
accidentului de muncé sau bolii profesionale contractate de el;

i) sd fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale, cu
mentinerea locului de munca si a salariului mediu pe durata efectudrii controlului respectiv;

j) s primeascd compensatiile previzute de lege, de conventiile colective, de contractul
colectiv si de cel individual de muncd in cazul cind este angajat la muncii in conditii grele,
vatdmatoare si/sau periculoase.

2.3 Salariatul are urmdtoarele obligatiuni in domeniul securitaldifii si sndicitii in muncd:

a)  sd respecte instructiunile de securitate §i sdndtate in muncd corespunzitoare activitifii
desfasurate;

v) s utilize echipamentul de lucru incredintat, alte echipamente de lucru, instalatii, mijloace
de transport masini si utilaje ce nu apartin functiei destinate este interzisd exploatarea;

b)  sd utilizeze mijloacele de productic individuala din dotare comform destinatiei;

¢)  sd-gi desfdsoare activitatea fard a pune in pericol atit persoana proprie, cit si ceilanti
salariati;
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d)  sd nuridice, si nu deplaseze, sd nu distrugd dispozitivele de protectie, de semnalizare si
de avertizare, sd nu impedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau eliminare a
influentei factorilor de risc;

¢) s aducd la cunostinfa conducitorului siu nemijlocit orce defectiune tehnici sau alti
situafie in care nu sint respectate cerintele de securitate si sdnétate in munci;

f)  sd-si intrerupd activitatea la aparifia unui pericol iminent de accidentare si si anunte
imediat despre aceasta conducitorul sdu nemijlocit;

g) s aducd la cunostinta conducitorului siu nemijlocit orice accident sau Imbolnavire la
locul de munca.

2.4 Angajatorul rdspunde de asigurarea protectiei muncii in unitate i are obligatii in acest domeniu:

a)  sdaprobe, in etapa de cercetare, proectare si executare a constructiilor i echipamentelor
tehnice de elaborarea proceselor tehnologice, solutii conforme normelor de protectie a muncii,
aplicarea cdrora ar elimina riscurile de accidentare a salariatilor si de contractare a bolilor
profesionale;

b) sa activeze in cazul lansarii in productie a echipamentelor tehnice, a echipamentului
individual de protectie si de lucru in temeiul avizului corespunzitor, documente eliberate de
organcle abilitate, precum si si mentind conditiile pentru care sau obtinut acestea si si solicite
revezuirea documentelor mentionate in cazul schimbdrii conditiilor initiale;

c) sd stabileascd Tmputernicirile §i obligatiile menagerilor privind realizarea masurilor de
securitate si sdnitate In munca;

d) sd organizeze serviciul pentru securitate si sinitate in munca si serviciul medical;

e) sd achite institutiilor medicale cheltuelile pentru acordarea ajutorului medical de urgentd
in caz de accidente de munci si acutizare a bolilor profisionale;

f) s contribue la constituirea in unitate a comitetului pentru protectia muncii;

g) sd asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munci;

h) sd asigure elaborarea si realizarea planului anual privind masurile de securitate si sanatate
in munca in unitate;

J) s nu atragd mijloacele salariatilor in acoperirea cheltuelilor legate de realizarea masurilor
de securitate si sandtate in munca in unitate;

1) s8 admitd la lucru numai persoane care, In urma controlului (examenului) medical,
corespund sarcinilor de muncé ce urmeaza si le execute, si asigure periodicitatea acestor controale
(examene);, )

k) sd asigure informarea fiecdrui salariat asupra riscurilor la care acesta este expus in
desfdsurarea activititii sale la locul de muncd, precum si asupra mésurilor prevenite necesare;

1) sd asigure instruirea salariatilor in materie de securitate si s#nitate in muncd, inclusiv
instruirea Imputernicitilor pentru securitate §i sanatate in munc#; m) si elaboreze si sa aprobe, de
comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni cu privire la securitate si sinitate in munci
corespunzdtoare conditiilor in care se desfisoara activitatea la locurile de munci;

n) sa asigure dotarea salariatilor cu echipament individual de protectie si de lucru, precum si
pastrarea, repararea, curdfarea si dezintoxicarea acestuia; o) si acorde materiale igienico - sanitare
salariafilor care lucreaza la locuri de munca cu conditii de murdirie excesivi a pelii sau unde este
posibild actiunea substantelor nocive asupra minilor;

p) s& acorde alimentatie de protectic salariatilor care lucreazi in conditii de munca
vatamatoare;
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r) sd asigure buna functionare a sistemelor si dispozitivelor de protectie a aparaturii de masura
si control, precum si instalatiilor de captare, refinere si neutralizare a substantelor nocive degajata in
desfagurarea proceselor tehnologice; s) si nu ceard salariatului indeplinirea unor sarcini de munci
cu pericol iminent de accidentare;

t) s asigure fiecare salariat contra acidentelor de munci si bolilor profesionale;

u) sd asigure publicitatea, cercetarea, evidenta si raportarea corectd si in termenile stabilite a
accidentelor de munci si bolilor prifisionale produse in unitate, elaborarea si realizarea masurilor de
prevenire a acestora,;

v) sé asigure, in caz de accidentare, sau Imbolndvire la locul de munci, acordarca primului
ajutor si transportarea salariatilor in institutii medicale;

x) sd efectueze, in modul stabilit din Codul muncii, transferul la o muncd mai usoard a
salariafilor care au nevoe de acesta din motive de sinitate.

2.5. Salariatii nu suporta nici un fel de cheltueli legate de finanfarea masurilor de securitate si
sdndtate in munca si igiena muncii.

III. DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA ANGAJATORULUI SI ALE
SALARIATILOR

3.1 Angagjatorul are dreptul:

a) sd incheie, sd modifice, si suspende si sd desfacid contractul individual de muncd cu
salariatul in modul si in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;

b) sd ceard salariatului indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile unitatii;

¢) sastimuleze salariatul pentru munca eficientd si constiincioasi;

d) si tragd salariatul la raspundere disciplinara si materiald in modul stabilit de legislatia in
vigoare;

€) sdemitd acte normative la nivel de unitate;

) sd creeze patronate pentru reprezentarea si apirarea intereselor sale si si adereze la ele.

3.2, Angajatorul se obligd:

a) sd respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munci si ale
conventiilor colective;

b) sdrespecte clauzele contractelor individuale de munci;

¢) sd acorde salariatilor munca prevazutd de contractul individual de munci;

d) sé asigure salariatilor conditiile de muncé corespunzitoare cerinfelor de securitatea si
sanatatea in munci;

) sd asigure salariafii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor lor de munci;

g) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesici, la orientare §i formare profesionald, la promovare in serviciu, fard nici un fel de
discriminare;

h) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere; %)
sd intreprindd masuri de prevenire a harfuirii sexuale la locul de munci, precum si masuri de
prevenire a persecutarii pentru depunere in organul competent a plingerilor privind discriminarea;
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1) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

j)  sdasigure respectarea demnitétii in munci a salariatilor,

k) sd asigure o platd egald pentru o munci de valoare egala;

1)  sd plateasca integral salariul in termenele stabilite de codul muncii, de contractul colectiv
de muncd si de contractele individuale de munci;

m) sd poarte negocieri colective i si Incheie contractul colectiv de munca in modul stabilit
de CM;

n) sa furnizeze reprezentantilor salariatilor informafia completd si veridicA necesara
Incheierii contractului colectiv de munca si controlului asupra indeplinirii lui;

0) k) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, si
plateascd amenzile aplicate pentru incilcarea actelor legislative si altor acte normative ce confin
norme ale dreptului muncii;

p) sd examineze sesizirile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incilcarile actelor
legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, si ia masuri pentru
Inlaturarea lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

q) sd creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unititii in modul stabilit
de codul muncii si de alte acte normative;

r) sd asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor
lor de munci;

s) sd efectueze asigurarea sociald i medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia In vigoare;

t) sd repare prejudiciul material §i cel moral cauzat salariagilor in legiturd cu indeplinirea
obligatiilor de muncd, in modul stabilit de codul muncii si de alte acte normative;

u) sd indeplineascd alte obligatii stabilite de codul muncii, de alte acte normative, de
conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munci.

3.3. Salariatul are dreptul:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca in
modul stabilit de Codul muncii al RM;

b) la muncd conform clauzelor contractului individual de munci;

¢) la un loc de munci in conditiile previzute de standardele de stat privind organizarea,
protectia i igiena muncii, de contractul individual de munca si de conventiile colective;

d) la achitarea la timp i integrald a salariului in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

¢) la odihna asiguratd prin stabilirea duratei legale a timpului de munci, a pauzelor de masa
$i a repausului zilnic si saptdminal, a zilelor de sdrbatoare nelucidtoare plitite si a concediilor anuale
plétite;

f) lainformare deplina si veridica despre conditiile de munci si cerintele fatd de protectia si
igiena muncii la locul sdu de munci;

g) la adresare citre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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1) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea
la acestea pentru apararea drepturilor sale de munci, a libertitilor si intereselor sale legitime;

j) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munci si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sii, la informare privind executarea contractelor S
conventiilor colective;

k) la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

1) la solutionarea litigiilor individuale de munci si a conflictelor colective de muncd, inclusiv
dreptul la greva, in modul stabilit de legislatia in vigoare; m) la repararea prejudiciului material si a
celui moral, cauzat in legaturd cu indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul
Muncii al RM si de alte acte normative;

n) la asigurarea sociald obligatorie, in modul previzut de legislatia in vigoare.

3.4. Salariatul se obligd:

a) Séa-si Indeplineascd congtiincios obligatiile de munc# prevazute de contracul individual de
muncd §i in "Fisa de post", sa respecte disciplina muncii, sd indeplineasca la timp si calitativ
obligatiunile de serviciu, ordinele §i dispozitiile administratiei, utilizind in acest scop integral
programul de lucru;

b) sdindeplineasca normele de munci stabilite;

¢) sdrespecte cerinfele regulamentului intern al unitétii si sd poarte in permanenti asupra sa
permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

d) sdrespecte disciplina muncii;

d') si manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalfi salariati si cu
angajatorul;

d?) si respecte dreptul la demnitate in munci al celorlalti salariati;

d3) sa informeze de indatid angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de a
se prezenta la serviciu si sd prezinte, in termen de 5 zile lucritoare dupi reluarea activitatii de
muncd, documentele care justificd absenta;

e) sdrespecte cerintele de securitatea si sindtatea in munci;

f)  sd manifeste o atitudine gospodéreasca fatd de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

g) s informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre orice situatie care
prezintd pericol pentru viata si sdndtatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului;

h) sd achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicald In modul stabilit;

i) sd indeplineascd alte obligatii previzute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective;

J) Sa se calduzeasca in exercitarea atributiilor de legislatia In vigoare, si fie obiectiv si

impartial, sd nu dea dovada de tergiversari si birocratism,

k) Sa-si perfectioneze in permanenii pregatirea profesionala.

1) Sa pastreze confidentialitate asupra informatiilor care reprezintd secrete de stat.

m) S& respecte cu strictete prezentul Regulament.

n) Sa manifecte colegialitate si toleranta in relatiile cu colegii de serviciu,

0) S& nu introducd, distribuie §i s consume bauturi alcoolice sau substanfe halucinogene in
cadrul companiei,
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p) Sa nu foloseascd resursele materiale, informationale si alte resurse ale intreprinderii in
scopuri personale sau in interesul a unei terfe persoane, iard acordul prealabil al angajatorului.

q) Sa anunfe angajatorul despre faptul ca lucreaza in cadrul altei intreprinderi, prin cumul, sau
are o afacere personald, sau lucreazi in interesul unor persoane,

r) Sé facd publicitate in interes personal sau a altor companii, folosindu-se de bunurile si
resursele intreprinderii.

s) Sd se abtind in exercitarea atributiilor ce i revin in exprimarea sau manifestarea politica a
convingerilor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic si sa nu participe la activitati politice
in timpul programului de lucru.

t) Sa anunfe in termen de cinci zile lucratoare, sectia cadre despre orice modificare privind:

* adresa si nr. De telefon

* starea civila

+ preschimbarea actului de identitate

IV SEFII DE SECTII AU URMATOARELE OBLIGATII PRINCIPALE:

4.1. Sa asigure fiecdirui salariat ocuparea integrald a orelor de muncd, distribuind sarcini
concrete in acord cu pregétirea, functia si eficienta fiecaruia;

4.2. Sa planifice, si organizeze §i sd analizeze munca impreund cu colectivul pe care il
conduc, asigurdnd conditiile necesare indeplinirii integrale si la termenul fixat a pianului de
activitate al compartimentului respectiv, precum si a sarcinilor care-i revin din planul general al
institutiei. Neindeplinirea sarcinilor de serviciu la termenul fixat de comun acord cu conducerea
institugiei sau la nivelul calitativ necesar atrage dupa sine sanctionarea administrativd a sefului de
compartiment;

4.3. Sa aducd la cunostinfa personalului din subordine obligatiile si rispunderile ce-i revin in
cadrul planului de activitate a sectiei; si pund la dispozitie instructiunile si normele pe baza cérora
trebuie sd-si desfdsoare activitatea, sa petreaca la termenii stabiliti instruirea periodica in domeniul
securitatii si sanatatii in munca.

4.4. Sa respecte el insusi i sd asigure respectarea programului de munca de citre salariatii din
subordine;

4.5. Sa Indrume activitatea intregului colectiv §i sd exercite un control permanent si exigent
asupra modului de indeplinire a sarcinilor, utilizdnd toate modalitatile legale de control;

4.6. S& asigure cresterea permanentd a calificarii profesionale a membrilor colectivului prin
instruiri periodice la locul de muncd si prin participarea la formele de pregitire si perfectionare
organizate de si prin institutie;

4.7. Sa respecte dispozitiile legale in vigoare cu privire la timpul de lucru si dreptul la odihna
al salariafilor din colectivul pe care-1 conduc. Sd consemneze si si transmitd sectiei resurse umane,
cu regularitate, situatia prezentei subalternilor, semnaliznd corect orice abatere disciplinara legata
de aceasta. Nesemnalarea, tolerarca sau Incurajarea de cétre seful sectiei a actelor de indisciplina
comise de salariatii din subordine antreneaza sanctionarea pe cale disciplinara, in
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4.8. functie de gravitatea abaterilor, atat a celui aflat in subordine, cét si, in egala masura, a
sefului sau ierarhic;

4.9.S& ia masuri pentru paza bunurilor incredintate si si asigure gestionarilor condifii
corespunzatoare de muncd pentru pastrarea integrititii bunurilor;

S& ia masuri pentru asigurarea condiiilor de securitate si sanatate in munca, prevenirea
incendiilor, de respectare si aplicare a reglementirilor in vigoare in aceasti directie.

NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A SALARIATILOR
In exercitarea atributiilor de serviciu, salariafii SA Metalferos au obligajia de a avea un
comportament profesionist, de a intruchipa in sine stabilitatea, corectitudinea si credibilitatea.

Salariafii intreprinderii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Salariafii SA Metalferos au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul companiei, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acestei entitati.

Salariatilor SA Metalferos le este interzis:
a. sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legiturd cu activitatea
intreprinderii, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de dezvoltare;

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
intreprinderea are calitatea de parte;

c. sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege, dacd nu sunt abilitati In acest sens;

d. s& nu dezviluie informatiile la care au acces in indeplinirea atributiilor de serviciu, daca
aceastd dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile SA Metalferos;

e. Rdéspunzind la un apel telefonic este necesar de a saluta persoana, de a numi denumirea
companiei si a va prezenta.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei autoritati ori institutii publice, este permisa
numai cu acordul conducitorului unitatii.

in relatiile interpersonale ale angajatilor SA Metalferos, precum si cu alte persoane fizice sau
juridice, angajafii sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate. Le este interzis sa ridice vocea, atunci cind vorbesc cu colegii.

Angajafii au obligafia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul SA Metalferos, precum si persoanelor cu care intra in legatura, in exercitarea sarcinilor de
serviciu, prin:

a. intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b. dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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Salariatii SA Metalferos au obligagia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
aparfindnd companiei, exclusiv pentru desfdsurarea activitdtilor aferente atributiilor de serviciu
stabilite.

Fiecare salariat este responsabil de ordonarea propriului loc de munci ti pastrarea acestuia in
curdtenie, decuplarea de la reteaua electricd i utilizarea corecta a echipamentului si bunurilor pe
care le foloseste in actitatea sa.

Persoana care se face vinovata de prejudicierea bunurilor materiale detinute de catre unitate
va fi trasa la raspundere materiala in conformitate cu legislatia in vigoare.

Pentru buna executare a prevederilor preyentului regulament, administratia companiei va
incheia contracte de raspundere materiala deplina cu salariatii.

Fumatul este permis doar in locurile special amenajate in acest scop. Fumatul in incinta
sediului Unitatii este interzis.

Nu exista careva prescriptii speciale cu privire la tinuta vestimentara, dar trebuie de avut in
vedere ca ne aflam intr-o companie publicd. Iatd uncle recomandatii generale cu privire la tinuta
vestimentara:

Salariatii trebuie sa arate elegant: hainele curate si calcate, incaltamintea - lustruitd, coafura-
ingrijitd. Nu este de dorit folosirea parfumurilor de seard, celor cu un miros intepétor, a machiajului
si a coafurilor extravagante.

Pentru personalul administrativ nu i se permite aflarea la locul de munca si in timpul
programului de lucru, in vestimentatie de genul:

Pentru barbati:

- Costume sportive(sau elemente ale acestora) incél{aminte atletica
- Haine din stofa transparenta prin care se poate observa lengeria.
- Pantaloni scurti si tricouri fird mineci

Pentru femei:

- Costume sportive(sau elemente ale acestora) incéltdminte atletica

- Pantaloni scurfi ( mai mult de 10 em de la genunchi)

- Haine din stofa transparenta prin care se poate observa lengeria

- Haine sau articole strimte, confectionate din piele

- Bluze sau pulovere scurte, care sa lase dezgolit abdomenul

- Fuste sau rochii scurte (mai mult de 10 ¢m de la genunchi).

- Rochii, bluze sau pulovere cu un decolteu prea mare

- Strampi cu desene sau impletitura

- Tinutele de seara, extravagante

- Excesul de bijuterii

In ziua de simbata(zi de odihnd) se permite orice tinuta.

Muncitorilor si specialistilor le este interzis sa se afle la locul de munca fara echipamente de
protectie individuala.

Conducerea intreprinderii sustine politica "usilor deschise" pentru tofi salariafii unitatii.
Acesta inscamnd cd conducitorul intreprinderii este obligat de a asculta fiecare subaltern si de a
reactiona, dupa caz.

e




e e e e e e e e s N e e e e e e e e " S S ,’\/‘/\,“A“.MA/\"“"‘..‘&

k REGULAMENTUL INTERN REG_SRU_001
SA METALFEROS

Lucrul In echipd si eforturile comune ale angajatilor este condifia necesari pentru obtinerea
succesului.

Compania salutd comportamentul salariatilor, bazat pe respect, buna credints, corectitudine si
amabilitate si va contribui nemijlocit pentru mentinerea unei ambiante si a unui climat social-
psihologic adecvat.

Toate neconcordantele dintre salariafi se solufioneazi nemijlocit de conducitorii acestora.

Conducerea intreprinderii incurajeazd salariatii care intervin cu idei, propuneri sau solutii
pentru careva situatii.

Nu se permite, intrarea in biroul angajatilor, fara a bate si fard a primi permisiunea de a intra,
precum si intreruperea discutiilor, convorbirilor intre doi angajati sau un angajat si o terts persoana.

V. DISCIPLINA MUNCII iN UNITATE.

5.1 Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor
reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul Muncii al RM, cu alte acte normative, cu
conventiile colective, cu contractele colective si ele individuale de muncd, precum si cu actele
normative la nivel de unitate, inclusiv cu prezentul regulament intern al unittii.

5.2 Disciplina de munca se asigurd in unitate prin crearea de citre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta productivitate,
prin formarea unei atitudini constiente fata de munca, prin aplicarea de stimuldri si recompense
pentru munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

5.3 Pentru succese in muncé, angajatorul poate aplica stimuléri sub forma de: mulfumire;
premii; cadouri de pret; diplome de onoare.

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

Stimuldrile se consemneaza intr-un ordin (dispozitie, decizie, hotarire).

Pentru incalcarea disciplinei de muncd, angajatorul are dreptul si aplice fafd de

salariat urmétoarele tipuri de sanctiuni disciplinare:

- avertismentul;

- mustrarea,

- mustrarea aspra;

- concedierea (doar in cazurile expres prevazute de Codul muncii al RM).

Se interzice aplicarea amenzilor §i altor sanctiuni pecuniare pentru incilcarea disciplinei de
munca.

Pentru aceiagi abatere disciplinara nu se poate aplica decit o singura sanctiune. La aplicarea
sancfiunii disciplinare, angajatorul trebuie sé tina cont de gravitatea abaterii disciplinare comise si
de alte circumstante obiective.

5.4 Sanctiunea disciplinard se aplicd de organul céruia i se atribuic dreptul de angajare
(alegere, confirmare sau numire in functie) a salariatului respectiv.

Pind la plicarea sanctiunii disciplinare angajatorul este obligat si cecari salariatului o
explicatie scrisd privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se consemneazi intr-
un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariafilor.

in functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze si o
anchetd de serviciu. in cadrul anchetei de serviciu, salariatul are dreptul sa-si explice atitudinea fata
de cele comise si sd se prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si
justificarile pe care le considerd necesare. Sanctiunea disciplinard se aplica, de reguld, imediat dupi
constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai tirziu de o luna din ziua constatarii ei, fard a lua in
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calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihnd, in concediul de studii sau in
concediu medical,

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd dupd expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii
disciplinare, iar in urma reviziei sau controlului activitafii economico-financiare - dupi expirarea a
2 ani de la data comiterii. in termenul indicat nu se include durata desfdsurdrii procedurii penale.
Sancfiunea disciplinard se aplica prin ordin (dispozitie, decizie, hotirire), in care se indicd in mod
obligatoriu:

Temeiul de fapt si de drept ale aplicarii ei;

Termenul 1n care sanctiunea poate fi contestati;

?
i

Organul in care sanctiunea aplicatd poate fi contestatd. Ordinul de sancfionare, cu exceptia
sancfiunii disciplinare sub forma de concediere conform art. 206 alin. (1) lit.d) se aplici cu
respectarea art. 81 alin. (3) din CM, se comunica salariatului, sub semnétura, in termen de cel mult
s 5 zile lucratoare de la data emiterii, iar in cazul in care acesta activeazd Intr-o subdiviziune
interioara a unitatii (filiala, reprezentantd,) aflate in altd localitate - in termen de cel mult 15 zile
lucratoare si produce efecte de la data comunicdrii. Refuzul salariatului de a confirma prin
semndturd comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatilor. Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat
in instanta de judecatd in conditiile stipulate de art. 355 Codul Muncii al RM.

Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depési un an din ziua aplicdrii. Daci
pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se considerd ci
sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicatd. Angajatorul care a aplicat sanctiunea disciplinard este in
drept sd o revoce in decursul unui an din proprie inifiativd a salariatului, la demersul
reprezentantilor salariatilor sau al sefului nemijlocit al salariatului.

Orice actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovétie de cétre personalul companiei, prin care au
fost Incalcate Indatoririle de serviciu, normele de conduitd profesionald si civicd previzute de lege,
regulamentul de ordine interioard, contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale
conducétorilor ierarhici, constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi conform prevederilor
prezentului regulament.

i Constituie abatere disciplinard urméitoarele fapte:

i
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a. intarzierea sistematica in efectuarea lucréarilor;

b. neglijenta repetatd in indeplinirea atributiilor de serviciu;

c. desfdsurarea altor activitafi decédt cele stabilite prin fisa postului in timpul orelor de
program,

d. refuzul nejustificat de a Tndeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e. lipsa nemotivata de la serviciu sau intarzierea repetatd de la serviciu;

f. parasirea sediului companiei, a locului de lucru lard aprobarea conducéatorului de grup sau
a administratorului companiei;

g. manifestéri care aduc atingere prestigiului companiei;

h. atirnarea materialelor si distribuirea foilor volante iard acordul administratiei 1 indeplinirea
lucrului personal la locul de munca

j. scoaterea materiei prime, instrumentelor si a bunurilor de consum fard acordul persoanei
responsabile.

k. Folosirea utilajului Intreprinderii in scopuri personale, fara acordul persoanelor cu functii

de raspundere si conducdtorului intreprinderii

T e T T T o v vl
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1. Folosirea mijloacelor financiare in avans, nu dupa destinatie

m. inregistrarea in registrul de evidenta/ sistemul computerizat pentru o alta persoana.

n. Fumatul in locuri neautorizate

o. Efectuarea apelurilor telefonice, cu caracter personal, de lunga durati, mai mult de 15 min.
in zi

p. Consumarea, prezentarea sau aflarea salariatului, in stare de ebrietate alcoolicd sau
narcoticé, la locul de munca.

q. orice alte fapte considerate abateri disciplinare prin prezentul regulament;

Pentru o singurd abatere poate fi aplicatd o singurd sanctiune. Conform explicatiei se
Intocmeste ordinul cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare respective. Refuzul de a da
explicatie in scris nu constituie un impediment pentru aplicarea sanctiunii disciplinare. Ordinul de
aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunostinta salariatului contra
semnatura.

VI. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

6.1. Timpul de muncéd reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu prezentul
regulament, cu contractul colectiv si cel individual de muncd, i1 foloseste pentru indeplinirea
obligatiilor de munc4,

Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore pe sdptdmana si este
valabild pentru tot personalul intreprinderii, cu exceptia celor pentru care li se stabileste un regim de
muncd redus.

Programul de Iucru a salariatilor din cadrul serviciului de paza si securitate se va desfasura in
schimburi, conform graficului de munca aprobat de conducitorul intreprinderii. Durata unui schimb
este de 12 ore, urmatd de o perioada de pauzi de cel putin 24 ore.

Pentru ei se tine evidenta globala a timpului de munca, cu condifia ca durata timpului de
muncd sa nu depédseascd numarul de ore lucritoare (pe an) stabilite de Guvernul RM

Programul zilnic de lucru incepe la ora 8% si se termini la ora 17%, pentru personalul angajat
cu o norma de timp de 8 ore pe zi. Angajatii vor fi prezenti pe teritoriul intreprinderii (Zona
industriald Vatra, str.Feroviarilor 1/3) si in incinta oficiului situate pe str. Gh. Tablocikin 5/1) astfel
incit sé poatd incepe lucrul la ora stabilita.

Salariatii, vor benefecia si de 2 repause zilnice, pentru odihna si recuperarea capacitatii de
munca, cu durata de 15 min:

1) dela 10-00 pina la 10-15
2) de la 15-00 pina la 15-15

Pauza de masa este de la ora 12% pina la ora 13%,

Conducerea intreprinderii are dreptul, prin negocieri, respectdnd legislatia in vigoare, si
modifice programul de lucru in functie de necesitatile companiei precum si ale salariatilor.
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Unor categorii de salariati, in temeiul actelor justificative, li se pot stabili regimuri de munca
reduse, partiale sau flexibile.

Evidenta prezentei la serviciu a salariafilor se tine nemijlocit de cétre fiecare sef de sectie
precum §i a sistemei computerizate.

Zilnic conducdtorii sectiilor vor anunta secfia resurse umane despre prezenta salariatilor la
locul de munca, despre intirzierile/invoirile zilnice, lipse nemotivate etc.

In cazul in care angajatul absenteazd de la locul de munca si acest lucru se datoreazi unor
situafii neprevédzute sau a unor motive independente de voinfa angajatului (boald, accident, etc.)
salariatul are obligafia de a informa, In urmatoarele cinci zile lucritoare, pe seful sectiei, care la
rindul sau va anunfa imediat serviciul resurse umane.

Angajafii S.A. Metalferos pot fi invoiti sd lipseascd de la serviciu, in interes personal un
numdr de maxim 4 ore in cursul unei zile, in baza biletului de voie.

Biletul de voie se intocmeste de seful sectiei si va cuprinde mentiunea ci angajatul pleaca in
interes personal motivat, data, ora cAnd incepe Invoirea si durata acesteia.

Sefii sectiilor care au emis bilete de voie le vor transmite nemijlocit sefei sectiei resurse
umane, care va tine evidenta Invoirilor efectuate lunar de fiecare persoani in parte.

Absentele nemotivate precum si plecarea neautorizata din timpul programului de lucru se
considera abateri disciplinare.

Directorul general poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fari platd la cererea
salariatilor.

Programarea concediilor de odihnd se face la sfarsitul fiecirui an pentru anul viitor.
Propunerile de programare a concediilor se fac de citre fiecare angajat in parte si se coordoneazi cu
seful de sectie.

Ordinea acordarii concediilor de odihna va fi stabilitd esalonat in tot cursul anului, tindndu-se
seama de buna desfasurare a activitatii dar si de interesele personalului.

Sefa sectiei resurse umane va tine evidenta Intarzierilor, invoirilor, a concediilor de boala, de
studii si férd platd si separat, a concediilor de odihna.

Locul de munca este locul destinat sa adaposteasca posturile de munca in cladirea, sectia,
sectorul, garaj sau orice alt loc la care lucratorul are acces in timpul executirii sarcinilor sale de
serviciu.

Salariafii care pdrdsesc sediul in scop de serviciu, se inscriu preventiv in mod obligatoriu in
registrul de evidenta a vizitelor de lucru.

Zilele de sarbitoare nelucratoare stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova sint:

- 1 ianuarie — Anul Nou

- 7, 8 ianuarie — Nagterea lui Isus Hristos (Criciunul);

- 8 martie — Ziua internationald a femeii;

- prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
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- ziua de luni la o sdptdmingd dupa Pagste (Pastele Blajinilor);

- 1 mai — Ziua internationald a solidarititii oamenilor muncii;

- 9 mai — Ziua Victoriei §i a comemoririi eroilor cdzuti pentru independenta Patriei;

- 27 august — Ziua Independentei;

- 31 august — sdrbitoarca “Limba Noastrd”;

- 14 octombrie - ziua Hramului bisericii in localitatea unde isi are sediul compania (penrtru
reprezentante — hramul orasului din localitatea unde sunt amplasate acestea.)

- 25 decembrie — Nagterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou);.

Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sidrbatoare nelucritoare se reduce cu o ord pentru
toti salariafii.

Detasarea se efectueaza prin ordin de detagare inregistrat in modul stabilit in sectia resurse
umane.

Detasarea angajatilor in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova este autorizata de
cétre directorul intreprinderii.

Concediile

Angajatilor li se acordd concediu de odihnd anual platit pe o duratdi de 28 de zile
calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

Modul de calculare a duratei concediului anual plétit se stabileste de legislatie.

Concediul pentru primul an de munci se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni de munci
la unitatea respectiva.

Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmator se face de citre directorul
intreprinderii, de comun acord cu reprezentantii salariafilor, cu cel putin 2 siptimini inainte de
sfirsitul fiecdrui an calendaristic si se aduce la cunostinta salariafilor sub semnéitura.

Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani la rind.

Angajatiilor li se poate acorda un concediu anual neplatit pe o duratd de pina la 120 zile
calendaristice.

La prezentarea actelor justificative precum si a cererii scrise, cu indicarea numarului de zile
necesare, angajatorul va acorda concedii suplimentare plitite, in cazurile previazute de CCM.

Salariatii unitétii vor utiliza serviciile de transport conform prevederilor contractului colectiv
de munca. Salariafii care folosesc unitatile de transport ale companiei, le vor utiliza doar in scopuri
de serviciu. Autoturismele proprictate personald a salariatilor pot fi utilizate In scopuri de serviciu,
doar in baza unui acord scris, incheiat in prealabil cu unitatea, care prevede conditiile si platile de
rigoare.

VII. RETRIBUIREA MUNCII

7.2. Retribuirea muncii trebuie sd asigure salariatilor conditii materiale pentru exercitarea
independentd a atributiilor, sd contribuie la completarea intreprinderii cu personal competent, si
incurajeze spiritul de initiativa.

7.3. Fiecare salariat, pentru munca prestatd, in conditiile contractului individual de
muncd, va primi un salariu in bani.




Se instituie in unitate sistemul netarifar de salarizare’.

VIIIL. DISPOZITII FINALE

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru executaare de citre toti salariatii
unitatii.

Persoancle nou angajate vor incepe activitatea dupa ce vor lua cunostinta cu continutul acestui
Regulament.

Prezentul regulament este adus la cunostinta salariatilor, sub semnatura.

In dependenta de necesitatile unitatii, regulamentul aprobat poate fi supus revizuirii si
aprobarii ulterioare de catre conducatorul companiei.

Reglementarea si solutionarea raporturilor juridice de munca si a raporturilor juridice conexe,
care n-au constituit obiectul de reglementare al prezentului regulament si al contractului colectiv de
muncd, se va efectua conform prevederilor Codului Muncii al RM.

| Regulament privind retribuirea muncii, sporurile 1a salariu si stimulentele salariagilor S.A. ,Metalferos”




