CMAC

ORDIN
Nr. XX»

wIH o/ 2018 mun. Chisiniu

Cu privire la aprobarea
Regulamentului intern al I.S. "CMAC"

Intru respectarea prevederilor art.198-199 al Codului Muncii al Republicii
Moldova aprobat prin Legea nr.154-XV din 28 martie,in contextul implementarii
Planului de actiuni al Strategiei Nationale de Integritate si Anticoruptie pentru anii
2017-2020, aprobata prin Hotararea Parlamentului nr.56 din 30.03.2017, in cadrul
intreprinderilor fondate de catre autoritatile administratiei publice centrale,

ORDON:

1. Se aproba Regulamentul intern al Intreprinderii de Stat "Centrul de
Metrologie Aplicatd si Certificare" (in continuare Regulament), conform anexei.

2. Regulamentul intern al [.S. ?"CMAC” intra in vigoare incepand cu data de
15 tunie 2018.

3. Conducatorii subdiviziunilor structurale ale intreprinderii vor asigura
informarea salariatilor din subordine, sub semnatura cu continutul Regulamentului
intern al 1.S. "CMAC", in termen de 5 zile lucratoare din momentul emiterii
prezentului ordin, cu prezentarea listelor in cadrul Serviciului resurse umane.

4. Se abrogd Ordinul nr.138 din 07.11.2014 Cu privire la implementarea
Regulamentului intern al Intreprinderii de Stat "Centrul de Metrologie Aplicata si
Certificare", din data de 14 iunie 2018.

5. Controlul executarii prezentului ordin mi-l asum.

Director Igor LUPU



Regulament intern 1.S. "CMAC" din 15.06.2018

Coordonat:

Aprobat:

REGULAMENT INTERN
AL INTREPRINDERII DE STAT
"CENTRUL DE METROLOGIE APLICATA SI CERTIFICARE"

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

|. Intreprinderea de Stat"Centrul de Metrologie Aplicatda si Certificare"
presteaza o gama largd de servicii acreditate ce cuprind domeniul certificari produse
si sisteme de management, incercari produse agro - alimentare si industriale,
verificari metrologice si etalonare, instruire.

2. Regulamentul intern al 1.S. "Centrul de Metrologie Aplicata si Certificare"
(denumit in continuare Regulament intern) este elaborat in conformitate cu
prevederile art.198-199 al Codului Muncii al Republicii Moldova, Legii nr. 186 din
10 1ulie 2008 securitatii si sanatatii in munca, Legii nr. 847 din 14 februarie 2002
salarizarii; Legii nr.133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter
personal, Legii nr.121 din 25.05.2012 cu privire la asigurarea egalitatii, Legea
integritatii nr.82 din 25.07.2017,Hotéaréarii Guvernului nr. 743 din 11 iunie 2002 cu
privire la salarizarea angajatilor din unitatile cu autonomie financiara, Conventiei
colective (nivel national) nr. 2 din 9 iulie 2004, timpul de munci si timpul de odihna
cat si alte acte normative si reglementeaza:

a) regulile privind protectia si sanitatea in munca;

b) regulile privind respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii
sexuale si a oricdrei forme de lezare a demnititii in munca;

¢) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

d) disciplina muncii in unitate, incluzand formele de stimulare a salariatilor,
sanctiunile disciplinare aplicabile, precum si aspectele procedurale;

e¢) regimul de munca si de odihna;

[) conflict de interese.
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3. Prezentul Regulament Intern este un act normativ cu caracter intern. prin
care se stabilesc regulile cu privire la organizarea si disicplina muncii in cadrul
unitatii, precum si drepturile si obligatiile salariatilor

4. Prezentul Regulament intern este emis cu respectarea principiului
nediscrimindrii si al inlaturdrii oricdrei forme de incilcare a demnitatii, in temeiul
dispozitiilor art.9 alin. (2) al Codului muncii al Republicii Moldova, aprobat prin
Legea nr. 154-XV din 28.03.2003, Legii nr.121 din 25.05.2012 cu privire la
asigurarea egalitatii.

5. Prevederile prezentului Regulament se aplica tuturor salariatilor indiferent de
pericada angajarii/durata contractului individual de munci si persoanelor care
efectueaza stagii de practica in cadrul unitatii.

6. In intregul text al prezentului Regulament, urmatorii termeni au urmatoarele
intelesuri:

Conducerea unitatii - directorul unitatii sau orice alte persoane cu functii de
conducere pe care Directorul i-a mandatat/imputernicit in acest scop;

Conducdtorul/seful ierarhic superior - desemneaza persoana care ocupa
functia imediat superioard unui anumit post in organigrama unitatii si care asigura
coordonarea si supravegherea activitatii acestuia;

Angajator - persoana juridica (unitate) care angajeaza salariati in bazi de
contract individual de munca incheiat conform prevederilor Codului Muncii al
Republicii Moldova;

Salariat - persoana fizica (barbat sau femeie) care presteaza o munca conform
unei anumite specialitati, calificari sau intr-o anumita functie, in schimbul unui
salariu, in baza contractului individual de munca:

Persoane terfe—persoane care nu au nici o legdturd cu unitatea;

Discriminare directd - tratarea unei persoane in baza oricaruia dintre criteriile
prohibitive in manierd mai putin favorabild decét tratarea altei persoane intr-o
situajie comparabila

Discriminare indirecta - situatia in care o dispozitie, un criteriu sau o practica,
aparent neutrd, ar dezavantaja in special persoanele de un anumit sex in raport cu
persoanele de alt sex, cu exceptia cazului in care aceasta dispozitie, acest criteriu sau
aceasta practica este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele de atingere
a acestul scop sunt corespunzatoare si necesare;

Demnitate in muncd - climat psihoemotional confortabil in raporturile de
munca ce exclude orice formd de comportament verbal sau nonverbal din partea
angajatorului sau a altor salariafi care poate aduce atingere integritafii morale S
psihice a salariatului.

Hartuire - orice comportament nedorit care conduce la crearea unui mediu
intimidant, ostil, degradant, umilitor sau ofensator, avand drept scop sau efect
lezarea demnitatii unei persoane;

Hartuire sexuald - situatia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotatie sexuald, exprimat fizic, verbal sau nonverbal, avand ca obiect sau ca efect
lezarea demnitatii unei persoane si, in special, crearea unui mediu de intimidare.
ostil, degradant, umilitor sau jignitor;
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Echipament de muncd - se intelege orice masina, aparat, unealtd sau instalatie
folosita la locul de munca.

Munca de valoare egald - activitatea remunerata care, in urma compararii, pe
baza acelorasi indicatori si a acelorasi unitati de masura, cu o alta activitate, reflecta
folosirea unor cunostinte si deprinderi profesionale similare sau egale si depunerea
unel cantitati egale ori similare de efort intelectual si/sau fizic;

Discriminare bazata pe criteriul de sex - discriminarea directa si discriminarea
indirecta, hartuirea si hartuirea sexuala a unei persoane de catre o alta persoani la
locul de muncé sau in alt loc in care aceasta isi desfdsoard activitatea. Constituie
discriminare bazata pe criteriul de sex orice comportament nedorit, definit
drept hartuire sau hartuire sexuala, avand ca scop sau efect:

a) de a crea la locul de muncé o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de
descurajare pentru persoana afectata;

b) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste
promovarea profesionald, remuneratia sau veniturile de orice naturd ori accesul la
formarea si perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un
comportament nedorit, ce tine de viata sexuala.

Atestarea/Evaluarea salariatilor - procesul prin care se apreciaza nivelul de
dezvoltare profesionald a acestora.

Locul de munca - este zona delimitata in spatiu, in functie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele si cu materialele necesare muncii, in vederea realizarii unei
operatil, lucrari sau pentru indeplinirea unei activitati de catre unul ori mai multi
executanti, cu pregatirea si indemanarea lor, in conditii tehnice, organizatorice si de
protectie a muncii corespunzatoare, din care se obtine un venit in baza unui raport de
muncd cu un angajator;

Teritoriul unitatii — sediul central al Intreprinderii si locatiile acesteia;

Norme de conduitia etica profesionald a angajatilor-stabileste regulile,
principiile care trebuie respectate in vederea cresterii prestigiului Intreprinderii.

Informatii cu caracter confidential - orice documente, date, obiecte sau
activitati, indiferent de suport (hartie, electronic etc.), forma, mod de exprimare sau
de punere in circulatie, a caror divulgare poate sa aduca atingere intereselor unitatii.

Conflict de interese— conflictul dintreexercitarea atributiilor functiei detinute si
interesele personale ale salariatilor .S ,,CMAC”, in calitatea lor de persoane private,
care ar putea influenta necorespunzator indeplinirea obiectiva si impartiald a
obligatiilor si responsabilitatilor ce le revin potrivit fisei postului, contractului
individual de munca si altor acte normative.

CAPITOLUL 11
Regulile privind respectarea principiului nediscriminirii, prevenirii si
eliminarii hartuirii sexuale si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munca

7.1n cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fatd de toti salariatii. Este interzisa orice discriminare bazatd pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationala, rasa, culoare,
etnie, religie, opinie politica, orientare sociala, situatie sau responsabilitate familiala,
apartenenta ori activitate sindicala.
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8.8e considera  discriminatori; urmatoarele  actiuni  ale conducerii
unitatii/conducatorului ierarhic superior:

a) plasarea anunturilor de angajare cu indicarea condititlor si criteriilor care
exclud sau favorizeaza anumite persoane;

b) refuzul neintemeiat de angajare a persoanei;

¢) refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de formare
protesionala;

d) favorizarea unui salariat in raport cu altul in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de serviciu:

¢) haruirea sexuala care se manifesta prin orice forma de comportament fizic.
verbal sau nonverbal, de natura sexuald, care lezeaza demnitatea persoanei ori
creeaza o atmosferd neplacuta, ostila, degradanta, umilitoare sau insultatoare.
9. Angajatorul nu va permite si nu va tolera hérfuirea sexuali la locul de munca.
[n cazul in care salariatii se considera discriminati pot sa se adreseze cu plangeri la
Consiliul pentru prevenirea si eliminarea discriminari; sl asigurarea epalitatii.
regulamentul de activitate a caruia este adoptat prin Legea nr. 298 din 21 decembrie
2012.

10. Refuzul de angajare, de transfer, promovare in functie, de admitere la
cursurile de formare profesionala este considerat neintemeiat daca:

a) se solicita prezentarea unor documente suplimentare fatd de cele legal
stabilite;

b) se impune ca persoana s3 corespunda anumitor cerinte care nu au nimic in
comun cu calificarea profesionala solicitata pentru exercitarea profesiei.

CAPITOLULIII

Procedura de angajare in cadrul unitatii

I'l. Formele de angajare agreate de unitate sunt contractul individual de munca
pe perioada nedeterminatd, determinata si contractul individual de muncd cu timp
partial/fractiune pe norma (drepturile si obligatiile acestor salariati stabilindu-se in
raport cu timpul de munca efectiv lucrat).

2. Sefii subdiviziunilor structurale din cadrul unitatii sunt obligati sa
stabileasca si sa aduca la cunostinta noilor salariati sarcinile, atributiile  si
responsabilitatile ce decurg din executarea functiei, tipul muncii desfasurate,
regulile specifice pentru munca ce urmeazi sa o presteze, modul de utilizare al
echipamentelor de lucru, rolul profesional indeplinit in cadrul unitatii.

I3. Angajatorul are obligatia incheierii unui contract individual de muncs in
forma scrisa. Anterior angajarii persoana este informata cu privire la clauzele
generale si speciale pe care intentioneaza sa fie inscrise in contractul individual de
munca, clauze ce vor respecta actele normative in vigoare.

I4. Angajatorul este in drept sa verifice aptitudinile profesionale ale persoanei
care solicita angajarea, prin stabilirea perioadei de probd, ce nu poate depasi
termenul stabilit in legislatia muncii, si anume:

a) pana la 3 luni pentru functiile de executie:

b) pana la 6 luni pentru functiile de conducere:
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¢) pana la 30 zile calendaristice pentru muncitori necalificati (in cazul unui
contract de munca pe perioada nedeterminata sau pe durata determinatd mai mare de
6 luni), si 15 zile calendaristice pentru o durata a contractului de munca cuprinsa
intre 3 — 6 luni luni.

15. Procedura de desfasurare a perioadei de proba va fi stabilita printr-un act
intern aprobat la nivel de unitate.

16. Raportul individual de munca incepe in momentul prezentarii salariatului la
locul de munca nu mai devreme de data convenitd in contractul individual de
muncd. Statutul de salariat se obtine in baza semnarii contractului individual de
muncd, inregistrat de catre Angajator in modul stabilit la nivel de unitate.

17. Angajatorul stabileste locurile de munca ale salariatilor in functie de
pregdtirea profesionala, aptitudini, nivelul de responsabilitate a functiel.

18. Candidatul la o functie in cadrul unitétii va respecta urmatoarele reguli:

a) sa prezinte toate documentele solicitate de subdiviziunea responabild de
gestiunea resurse in scopul identificarii sale corecte, de constituire a dosarului sdu
de personal si de completare a contractului sdu individual de muncé;

b) sd& completeze toate formularele privind asigurarile sociale obligatorii si
declaratiile legate de impozitarea veniturilor, cat si a altor documente prevazute de
legislatia muncii in vigoare;

c) sa permitd unitatii sd efectueze verificarea prealabila angajarii, acordand
acceptul de i se verifica activitatea la fostul/fostii sai angajatori;

19. Neprezentarea candidatului la postul de munca la data convenita de parti cu
ocazia Iincheierii documentelor de angajare, cu exceptia situatiilor temeinic
justificate si comunicate in timp util Angajatorului, determina neinceperea activitatii
candidatului. In aceastd situatie, Angajatorul este exonerat de raspunderea
neexecutdrii si anuldrii contractului individual de munca respectiv

20. La semnarea contractului individual de muncé fiecarui salariat i se va aduce
la cunostinta, sub semndtura, prevederile fisei postului si a Regulamentului intern.

21. Noii salariati nu vor fi repartizati la lucru decat dupa ce si-au insusit
temeinic normele de protectia a muncii si regulile de prevenire a incendiilor pentru
locul de munca unde isi vor desfdsura activitatea.

22. Documentele necesare prezentarii la momentul angajarii sunt:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate (se prezinta);

b) carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in
campul muncii pentru prima datd sau se angajeaza la o munca prin cumul (valabil
pand la 01.01.2019)

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

d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala
— pentru profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;

e) certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

f) 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 cind persoana se incadreaza in cimpul muncii pentru prima data.

23. Salariatul este obligat sa informeze Angajatorul, in termen de 5 zile
lucratoare, despre orice modificare a situatiei personale (obtinerea sau pierderea
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unui statut social - situatie de dizabilitate, graviditate, acordarea sau pierderea
pensiei, deces familial, imbolnavire: ordine de recrutare/incorporare militara:
schimbarea domiciliului, actului de identitate, etc.), cu prezentarea doumentelor
confirmative.

24. Salariatul poarta raspundere pentru veridicitatea documentelor prezentate
atat la angajare cat si pe parcursul derularii contractului individual de munca.

CAPITOLUL IV

Reguli privind asigurarea securitatii si sanatatii in munca

25. Angajatorul are obligatia de a lua toate masurile necesare pentru protejarea
vielii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de a asigura securitatea si sanitatea salariatilor in toate aspectele legate
de munca prin informarea si pregatirea, punerea in aplicare a organizarii protectiei
muncii si mijloacelor necesare acesteia.

26. In acest sens la nivelul unitatii se vor identifica factorii de risc pentru
sdnatate $i securitate in munca. Rolul acestuia este de a stabil; sistemul de factori
tehnici si nocivi care actioneaza asupra salariatilor in procesul muncii precum i
masurile organizatorice sau disciplinare care se Impun si asigurd controlul activitatii
de proteciie a muncii.

27. Normele de protectie a muncii stabilesc masuri generale de protectie a
muncii pentru prevenirea accidentelor de munca si a bolilor profesionale, aplicabile
tuturor salariatilor, masuri de protectie a muncii specifice pentru anumite profesii
sau anumite activitati, masuri de protectie specifice aplicabile anumitor categorii de
personal.

28. Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea salariatilor sai in
domeniul securitdtii si sanatatii in muncd. Instruirea se realizeaza periodic, prin
modalitaii specifice stabilite de comun acord de catre angajator, impreuna cu
comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul. Instruirea se realizeaza
conform normelor generale de protectia muncii.

29. Angajatorul trebuie sa stabileasca in fisa postulur atributiile si raspunderea
angajatilor in domeniul protectiei muncii, corepunzator functiilor exercitate.

30. Salaritul trebuie sé ia la cunostinia de conditiile de munca si masurile de
prevenire a accidentelor de munca.

S 1. Salariatii au dreptul, dupa caz, in functie de functia exercitata, la sporuri la
salariul de baza, duratd redusa a timpului de lucru, alimentatie pentru intirirea
rezisteniei organismului, echipament de protectie §i lucru gratuit, materiale
igienico-sanitare, concedii suplimentare.

32. Salariatii care lucreaza in condifii speciale de munca vor fi supusi
obligatoriu unui examen medical efectuat in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare.

33. Salariafii din cadrul unitatii vor fi dotati cu echipament de protectie si
lucru prevazut in normele pentru activitatea pe care o desfasoard si il vor purta si
folosi in timpul programului. Dupd terminarea programului echipamentul din
dotare se va curata si depozita corespunzator.
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34. In functie de categoriile profesionale din cadrul unittii se impune dotarea
cu echipamente de protectie conform contractului colectiv de munca, aprobat la
nivel de unitate.

35.In vederea mentinerii si imbunatatirii conditiilor de desfasurare a
activitatii la locurile de muncad Angajatorul va lua cel putin urméatoarele masuri:

a) amenajarea ergonomica a locurilor de muncé;

b) asigurarea conditiilor de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, vibratii,
tempereturd, aerisire, umiditate);

¢) amenajarea anexelor sociale ale locurilor de munca (vestiare, bai, grupuri
sanitare);

35. Salariatul trebuie sd ia la cunostintd cd este obligat sd anunte orice
defectiune tehnica sau alte situatii care constituie un pericol si sa aduca la
cunostinta conducatorului locului de munca orice accident suferit de el sau/si de
ceilal{i membri din echipa. Totodata 1i revine obligatia de a-si insusi si respecta
normele si instructiunile de protectia muncii.

36.Incalcarea dispozitiilor legale privitoare la protectia muncii atrage
raspunderea disicplinara, administrativd, materiala, civila sau penala dupa caz,
potrivit legii.

37.Angajatorul se obligd sad asigure conditii normale de lucru pentru
salariati.

38. Salariatii sunt obligati sa-si desfasoare activitatea farda a pune in pericol
atat persoana proprie, cat si ceilalti salariati, sa aduca la cunostinta conducatorului
sau nemijlocit orice defectiune tehnica sau alta situatie care prezinta pericol pentru
viala si sanatatea colegilor sau pentru integritatea patrimoniului unitatii.

39.In scopul asigurarii protectiei si sanatatii muncii in cadrul unitatii are loc
instruirea salariatilor. Instruirea se efectueazi la locul de muncd in momentul
angajarii (instruirea primard) si periodica.

40. Persoana/subdiviziunea responsabild de securitatea si sanatatea in munca
sau serviciul extern de protectie si prevenire din cadrul unitdtiiare urmatoarele
atributii:

a) asigura organizarea masurilor de protectie si prevenire;

b) efectueaza instruirea primara si, dupa caz, periodica;

¢) completeaza fisele personale de instruire si dupa caz le pastreaza in cazul in
care nu au fost remise subdiviziunilor;

d) verifica cunostintele ca urmare a instruirii.

41. Dupa finalizarea instruirii primare sau periodice, Fisa personald de
instruire in domeniul securitdtii si sdnadtdtii in muncd se semneazd de catre
salariatul instruit si de cétre persoana responsabildsau serviciul extern de protectie
si prevenire.,

42. Angajatorul are obligatia de a permite salariatilor, in timpul orelor de
munca, accesul la serviciile medicale.

43. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu
consecinte grave, vor fi comunicate imediat angajatorului. Angajatorul este obligat
sd sesizeze neintarziat autoritatea competenta.

44. Salariatii sunt obligati:
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a) sd utilizeze echipamentul de muncad conform cerintelor si destinatiei
acestuia;

b) la sfirgitul programului de munca salariaiii sunt obligati si inchida
geamurile, sa deconecteze echipamentul tehnic si electric, sa stingd lumina si sa
incuie usile birourilor, iar sefii subdiviziunilor sunt obligati sa tina la control
respectarea de catre salariati a regulilor date;

b) sa utilizeze corect masinile, aparatele, uneltele, substantele periculoase si
alte mijloace;

¢) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie si.
dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

d) sé& comunice imediat conducatorului superior despre orice situatic de munca
pe care au motive intemeiate sd o considere un pericol grav pentru securitate si
sanatate, precum si orice defectiuni ale sistemelor de protectie;

e) sa aducd la cunostinida conducatorului superior orice caz de imbolnavire a
lor la locul de muncé sau orice accident de munca suferit de ei;

f) sa coopereze cu salariatii desemnati responsabili de securitate si sanatate in
muncd, atita timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri
sau cerinte dispuse de inspectorii de munca sau pentru a da posibilitate angajatorului
sd se asigure cd mediul de lucru este in siguranid si nu prezinta riscuri profesionale
in activitatea salariatului;

g) sdinsuseasca si sa respecte instructiunile de securitate si sdnatate in munca;

h) sé respecte la locul de muncéd normele de aparare impotriva incendiilor, sa
respecte si sd mentind regimul de protectie contra incendiilor:

1) sd execute masurile de precautie la folosirea aparatelor de uz casnic. la
efectuarea lucrérilor cu lichide usor inflamabile (LLUI) si lichide combustibile (L.C),
cu alte substante, materiale si utilaje, care prezinta pericol de incendiu.

45. Este interzisd utilizarea echipamentului de munca in scopuri personale.

CAPITOLUL V

Protectia datelor cu caracter personal

46. In legatura cu prelucrarea datelor, Angajatorul se obligd sa respecte
urmatoarele cerinte:

a) sa prelucreze datelor personale ale salariatului exclusiv in scopul
indeplinirii prevederilor legislatiei in vigoare, acordarii de asistentd la angajare,
Instruiril $1 avansarii in serviciu, asigurdrii securitaii personale a salariatului,
controlului volumului si calitatii lucrului indeplinit si asigurarii integritatii bunurilor
unitatii;

b) sd nu prelucreze date referitoare la convingerile politice si religioase ale
salariatului, precum si la viaa privatd a acestuia. Date cu privire la viata privatd a
salariatului pot fi prelucrate de catre Angajator numai cu acordul scris al salariatului:

¢) sanu prelucreze date privind apartenenta salariatului la sindicate, asociatii
obstesti si religioase, partide si alte organizatii social-politice, cu excepiia cazurilor
prevazute de lege:;
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d) la adoptarea unei decizii care afecteaza interesele salariatului, angajatorul
nu este in drept sd se bazeze pe datele personale ale salariatului obtinute exclusiv in
urma prelucrdrii automatizate sau pe cale electronica;

e) sa asigure protectia datelor personale ale salariatului contra utilizarii ilegale
sau pierderii;

f) salariatii si reprezentantii lor trebuie sa fie familiarizati, sub semnatura, cu
documentele interne ale unitatii vizand modul de prelucrare si pastrare a datelor
personale ale salariatilor din unitate si sa fie informati despre drepturile si obligatiile
lor in domeniul respectiv.

47.0n legiturd cu transmiterea datelor personale ale salariatului,
Angajatorul se obliga 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 sandtatea salariatului, precum si a cazurilor prevdzute
de lege;

b) sa nu comunice datele personale ale salariatului in scopuri comerciale fara
acordul scris al acestuia;

c) 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
ceard persoanelor in cauzd confirmarea 1n scris a respectdrii acestei reguli.
Persoanele care primesc datele personale ale salariatului sunt obligate sa respecte
regimul de confidentialitate, cu exceptia cazurilor prevazute lege;

d) sa permita accesul la datele personale ale salariatului doar persoanelor
Imputernicite in acest sens, care, la randul lor, au dreptul sd solicite numai datele
personale necesare exercitarii unor atributii concrete;

e) sa nu solicite informatii privind starea s@natatii salariatului, cu exceptia
datelor ce vizeaza capacitatea salariatului de a-si indeplini obligatiile de munca;

f) sa transmitd reprezentantilor salariatilor datele personale ale salariatului in
modul prevazut de lege si sd limiteze aceastd informatie numai la acele date
personale care sunt necesare exercitarii de catre reprezentantii respectivi a
atributiilor lor.

48. In legatura cu protectia datelor sale personale care se pastreaza la
Angajator, salariatul are dreptul:

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

b) 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;

c) de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si/sau
incomplete.
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CAPITOLUL VI

Reguli cu privire la respectarea confidentialitatii

49. Pe toatd durata contractului individual de munca, salariatul se obligéd sa nu
transmita date sau informatii cu caracter confidentiale de care a luat cunostinta pe
cale directd sau incidentala in timpul executdrii contractului individual de
munca.Clauza de confidentialitate va fi inserata in contractul individual de munca.

50. Informatii cu caracter confidentiala caror divulgare poate sa aduca atingere
intereselor unititii se refera la :

a) informatiile financiare, rezultatele si previziunile (cu exceptia informatiilor
care sunt considerate publice conform legislatiei in vigoare);

b) strategia de promovare a produselor/serviciilor unitatii;

¢) planurile si prognozele/previziunile de prestare a serviciilor in domeniul
metrologiei/certificarii/incercarii;

d) detaliile privind furnizorii, agentii si distribuitorii si conditiile de afaceri ale
acestora:

e) detalii privind clientii prezenti, clientii potentiali ai intreprinderii (lista
clientilor — baza de date) si conditiile de afaceri cu acestia, conditiile contractuale
specifice, preturile practicate, corespondenta cu clienti, clientii clientilor etc.;

f) strategiile de atragere si mentinere a clientilor, strategia de participare la
procedurile de achizitii/concursurile derulate de catre alte persoane juridice,
indiferent de forma de proprietate si organizare, inclusiv preturile oferite
(documentatia achizitiilor);

g) date furnizate de catre clienti in procesul prestarii serviciului (declaratii
privind activitatile realizate, personalul detinut, echipamente detinute, lucrri
derulate, inclusiv date despre contracte, sume de bani daci sint furnizate, asocieri.
oportunitati de afaceri, noi tehnologii;

h) documente ale sistemului de management, procedurile specifice si
operationale, elaborate/utilizate/implementate in cadrul subdiviziunilor structurale
interne ale intreprinderii;

1) informatia privind datele cu caracter personal ale salariatilor unitatii,
precum si a clientilor unitatii sau a partenerilor de afaceri;

J)informatii privind sistemul de salarizare si premiere implementat in cadrul
intreprinderii;

K) continutul contractului colectiv de munca, regulamentului intern al
intreprinderii, si a altor documente interne aprobate la nivel de unitate.

1. Obligativitatea confidentialitatii se mentine si dupa incetarea contractului
individual de munca, timp de 2 ani.

52. Salariatul se obliga:

a) sa nu intreprindd actiuni intentionate sau din imprudenta privind
divulgarea informatiei cu caracter confidential incluse la pct.50;

b) s& nu elibereze copii de pe documentele din arhiva intreprinderii
persoanclor terte, altele decit detinatorul documentelor eliberate in procesul
prestarii serviciilor;
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c) si pastreze informatia cu caracter confidential pe care o va cunoaste in
procesul muncii si sd nu divulge fara a avea autorizatic de la conducerea
intreprinderii, eliberata in modul stabilit;

d) sa respecte cerintele privind asigurarea pastrarii informatiei cu caracter
confidential din cadrul intreprinderii;

e) si informeze, imediat, conducerea unitatii sau conducdtorul nemijlocit
despre cazurile ¢ind persoane straine incearca sé obtina cu caracter confidential din
cadrul intreprinderii;

f) sa pastreze secretul comercial si informatia cu caracter confidentiald a
agentilor economici/clientii care beneficiaza de serviciile prestate de catre
intreprindere;

g) sa nu foloseascd informatii cu caracter confidential n scopul desfasurarii
vreunei activititi care, in calitate de actiune concurenta, poate sa aducd prejudicii
agentului economic/client si/sau intreprindere;

h) sa nu facad copii a documentelor primite in rezultatul activitatii la
intreprindere si sd le transmitad unei terte parti fara a avea autorizatie, eliberata de
catre conducatorul unitatii sau conducatorul nemijlocit.

53. Salariatul poate dezvalui informatii sau date, ori poate pune la dispozitie
documente cu caracter confidential numai persoanelor implicate in executarea
obligatiilor de serviciu care au legatura cu ele sau acelor persoane pentru care se da
aprobare in scris de catre conducerea intreprinderii sau conducétorul direct.

54.Se considera 1incalcare a regimului confidential al informatiei
neexecutarea obligatiilor stabilite la pct.49-53, precum si urmaitoarele
actiuni/inactiuni:

a) accesarea neautorizatd a sistemelor informationale, a bazelor de date
existente si a documentatiei (electronice si pe suport de hirtie) ale unitétii care
contin informatii cu regim confidential;

b) transmiterea sau divulgarea fard acordul angajatorului a oricarei informatii
sau documente clasificate drept confidentiale conform pct.50;

¢) raspandirea informatiei stabilite la pct. 50, salariatilor care nu sunt
implicati in procesul de executare a obligatiilor de serviciu care au legdtura cu
aceste informatii si/sau persoanelor terte, fard existenta unui contract de
confidentialitate;

d) neinformarea imediatd a conducerii unitdtii sau conducatorului
nemijlocit/conducatorul subdiviziunii despre orice situatie privind divulgarea
informatiei cu regim confidential stabilite conform pct. 50.

55. Obligatia confidentialitatii asumate de cétre salariat inceteaza:

a) prin acordul expres al conducerii unitatii;

b) prin expirarea termenului de 2 ani dupa incetarea contractului individual
de munca;

c) la data la care informatiile cu caracter confidential, stabilite la pct. 50, au
devenit publice pe alte céi.

56. Angajatorul se obligd sd nu divulge informatii calificate drept
confidentiale de catre salariat, privitoare la aspectele vietii private ale acestuia, de
care a luat cunostind cu prilejul deruldrii raportului de muncad sau in mod
incidental.
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CAPITOLUL VII
Drepturile, obligatiile si raspunderea partilor

57. Salariatii unititii dispun de urmaitoarele drepturi:

a) asigurarea respectarii principiului interzicerii discriminarii in sfera
muncii;

b) asigurarea stabilitatii raporturilor de munca, prin incheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea contractului individual de munca, in modul stabilit de
legislatie;

¢) achitarea la timp si integrala a salariului;

d) asigurarea dreptului la munca si odihna, in modul stabilit de legislatie;

e) acces la informatia necesara pentru executarea atributiilor de serviciu;

f) precum si alte drepturi stabilite de legislatie si/sau documente interne
aprobate la nivel de unitate.

58. Salariatii unitatii sunt obligati:

a) sdrespecte ordinea si disciplina la locul de muncai;

b) respectarea programului de lucru stabilit la nivel de unitate;

¢) respectarea circuitul documentelor la nivel de unitate;

d) sa poarte legitimatia/permise de serviciu la locul de munca, pe teritoriul
unitatii cat si in deplasarile efectuate in legatura cu indeplinirea obligatiilor de
serviciu,

¢) sefi subdiviziunilor/structurale sd transmitd zilnic in format electronic
condica de prezentd a salariatilor din subordinecétre subdiviziunea responsabild de
gestiunea resurselor umane pana la ora 08.15.Intarzierile vor fi consemnate in
condicd de catre subdiviziunea responsabila de gestiunea resurselor umane. Pentru
salariatii  din locatii, prezenta va fi consemnatd in condici de prezenta,
contrasemnate de catre persoanele responsabile de activitatea locatiilor vizate si
prezentate subdiviziunii responsabile de gestiunea resurselor umane, prin emai sau
fax.Informatia remisé va f1 prezentata conduceri unitatii;

f) s& nu pardseasca locul de munca, indiferent de motiv, in timpul
programului fard aprobarea superiorului ierarhic (cu exceptia situatiilor de pericol
iminent). Daca sarcinile de serviciu impun acest aspect salariatii au obligatia de a-si
anunta superiorii ierarhici si sd consemneze in registrul din subdiviziunea pentru
functiile de executie sau secretariatul unitatii pentru functiile de conducere, ora la
care au plecat, motivul parasirii locului de munca, iar la intoarcere ora reveniriiin
unitate;

g) anuntarea conduceriiunitatil referitor la intentia de a ramane peste
programul normal de lucru. Prezenta sa in incinta unitatii in afara programului
normal de lucru, se va inregistra intr-un registru care va fi prezentat spre aprobare
conducerii unitatii la sfarsitul programului;

h) s& men{ind ordinea, curatenia si linistea in birourile pentru lucru, sa
foloseasca constiincios si sa asigure pastrarea bunurilor din dotare, inclusiv a
echipamentelor si rechizitelor de birou de care beneficiaza:

1) sa indeplineascd cu profesionalism, in mod constiincios, calitativ si in
termen, sarcinile de serviciu ce 1i revin potrivit fisei postului, contractului
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individual de muncd si indicatiilor verbale/scrise ale conducerii unitatii si
conducatorului sau direct. Indicatiile pot fi remise si sub forma de mesaje prin
intermediul postei electronice.

j) sa cunoascd si sa aplice continutul actelor normative, regulamentelor si a
altor dispozitii cu caracter normativ in legaturd cu atributiile si sarcinile de serviciu,
ce se referd la activitatea desfasurata;

k) sa respecte, in conformitate cu legea si documentele interne ale unitatii,
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitiul functiei, cu exceptia informatiilor considerate de interes
public;

[) sarespecte normele de conduitd profesionala aprobate la nivel de unitate;

m) s respecte programul de lucru stabilit si sd foloseasca cu eficienta timpul
de munca;

n) sa nu introduca, distribuie si s& nu consume bauturi alcoolice sau substante
halucinogene 1n cadrul unitétii;

0) sa poarte o tinutd vestimentara care ar corespunde statutului de salariat al
unitatii;

p) sa nu utilizeze telefonul de serviciu, tehnica de calcul, mijloacele de
transport in scopuri personale;

q) sa utilizeze posta electronica de serviciu doar in scopul de exercitarii
atributitlor de serviciu, se interzice expedierea mesajelor personale utilizand posta
electronica de serviciu;

r) sa nu expedieze informatia ce tine de activitatea unitdtii persoanelor care
nu au tangentd directd sau indirecta cu unitatea;

s) sa pastreze confidentialitatea informatiei ce i-a devenit cunoscutd in
legatura cu exercitarea atributiilor de serviciu;

t) sa nu divulge informatiile ce i-au devenit cunoscute in legédturd cu
exercitarea atributiilor de serviciu altor persoane decat cele care sunt nemijlocit
implicate;

u) sanu paraseascd locul de munca fara a-I lasa sub supraveghere;

v) sa se prezinte la serviciu In stare corespunzatoare indeplinirii in bune
conditii a sarcinilor ce-1 revin;

w) sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau
a oricdror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si integritatea
corporala a sa sau a altor persoane;

X) sd respecte normele sanitaro- igienice, prin asigurarea curdteniei la locul
de munca;

y) sa respecte regulile st masurile de securitate, ordinea utilizarii si pastrarii
bunurilor materiale date In gestiune pentru exercitarea atributiilor de serviciu;

z) participarea la instructajul introductiv general de protectia muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor si la instructajele periodice planificate pe toata
durata executarii contractului individual de munca;

59. La sfarsitul orelor de program, salariatii au obligatia sd inchida geamurile,
sa deconecteze calculatoarele, climatizatoarele si alte echipamente electrotehnice,
precum si sa stingd lumina, s& incuie usile birourilor.
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00. Salariatii au obligatia de a asigura o calitate corespunzitoare a
operafiunilor pe care le executd, orice defectiune datoratd neglijentei in serviciu
sau neglijentei in executarea sarcinilor de serviciu atrage dupa sine imputarea
pagubelor produse.

01. Salariatii sunt obligati sa anunge in maximum 24 de ore conducatorul sau
direct situatia in care sunt obligati sd lipseascad de la serviciu din motive de
sanatate, constatate prin acte legal eliberate, care trebuie prezentate pana in prima
zi de revenire la locul de munca.

62. Verificarea medicala la angajare si periodicd pe durata executarii
contractulul individual de munca sunt obligatorii si se desfasoard in conformitate
cu regulile stabilite de unitate.

63. Refuzul de a se supune verificarii medicale periodice programate sau la
solicitarea expresa a unitatii, constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele
care decurg din prezentul Regulament intern.

64. La incetarea contractului individual de munci, salariatii vor respecta
urmatoarele reguli:

a) sé prezinte subdiviziunii responsabile de gestiunea resurselor umane
solicitarea scrisd de incetarea a raportului individual de munca aprobata de
conducerea unitdtii (in cazul demisiei);

b) sa asigure predarea tuturor instalatiilor, dispozitivelor tehnice, sculelor, a
echipamentului de protectie si de lucru, a materialelor de protectia muncii (dupa
caz), precum si a documentelor aflate in curs de executare;

¢) sd asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost
ordonate, anterior incetdrii contractului sdu individual de munca.

05. Unitatea, in calitate de angajator, are urmitoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sa emitd acte normative la nivel de unitate;

C) s& stabileasca atributiile de serviciu corespunzitoare pentru fiecare
salariat, In conditiile legii;

d) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

e) sa exercite controlul asupra modului de findeplinire a sarcinilor de
serviciu;

f) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa:

g) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit prevederilor legale si Regulamentului intern.

66. Unitatea, in calitate de angajator, ii revin urmaitoarele obligatii:

a) anterior angajarii sau transferdrii intr-o noud functie, angajatorul are
obligajia de a informa persoana care urmeaza a fi angajata sau transferata despre
conditiile de activitate in functia propusa, oferindu-i informatia privitor la continutul
contractului individual de munca, precum si informatia privind perioadele de
preaviz ce urmeazd a fi respectate de angajator si salariat in cazul incetarii
activitdfil. Informatia Tn cauza va face obiectul unui proiect de contract individual de
muncd sau al unei scrisori oficiale, ambele semnate de angajator:
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b) si acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din contractul
colectiv de munca aplicabil, din contractele individuale de munca;

¢) sa informeze salariatii privind conditiile de munca, atributiile de serviciu,
documentele interne sau alte documente legate de activitatea unitatii;

d) sa asigure conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de protectie si
igiend a muncii,

¢) sd efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in
modul stabilit de actele legislative si normative in domeniu;

f) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a
solicitantului;

g) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

h) indeplinirea altor obligatii stabilite de legislatie.

67. Unitatea, in calitate de angajator poarta raspundere:

a) pentru transferul sau eliberarea nelegitima din serviciu;

b) pentru incilcarea normelor privind obtinerea, pastrarea, prelucrarea si
protectia datelor cu caracter personal al angajatilor;

¢) conducatorul unitatii poartd raspundere materiala deplind pentru prejudiciul
direct si real pe care l-a cauzat unitatii, conform Codului Muncii al Republicii
Moldova cu modificérile in vigoare precum si altor acte normative;

68. Angajatorul este obligat sa repare integral prejudiciul material si cel moral
cauzat salariatului in legétura cu indeplinirea de catre acesta a obligatiilor de munca,
in cazul discriminarii salariatului la locul de munca sau ca rezultat al privirii ilegale
de posibilitatea de a munci, dacd Codul Muncii sau alte acte normative nu prevad
altfel;

69. Angajatorul este obligat s Inregistreze cererea scrisd a salariatului privind
repararea prejudiciului material si celui moral, s-o examineze si s& emitd ordinul
(dispozitia, decizia, hotararea) corespunzitor in termen de 10 zile calendaristice din
ziua inregistrarii acesteia, aducandu-l la cunostinta salariatului sub semnatura.

70. Salariatul care a cauzat in legatura cu exercitarea obligatiilor sale de munca,
un prejudiciu materialangajatorului este obligat sd repare prejudicial cauzat in
conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VIII
Procedura de solutionare a cererilor individuale ale salariatilor

71. Orice cerere venitd din partea unui salariat are caracter confidential si
trebuie transmisd in scris cétre subdiviziunea careia i se adreseazd. Cererile verbale
sunt nule.

72. Constituie cerere orice solicitare care vizeazd obtinerea de informatii cu
caracter personal, obtinerea de materiale si instrumente care faciliteaza desfasurarea
activitatii in unitate, obtinerea de resurse materiale (imprumuturi, deconturi),
obtinerea de mijloace de transport care sa faciliteze desfasurarea activitatii in
unitate, ctc.

73. In cadrul unitatii cererile pot fi adresate urmatoarelor subdiviziuni:
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a) subdiviziunea responsabila de domeniul logistic -cereri referitoare la
necesarul de consumabile pentru salariati, solicitari de echipamente pentru
activitatea de birou, solicitari de mobilier etc.:

b) subdiviziunea responsabild de gestiunea resurselor umane - cereri
referitoare la angajare, acordarea diferitor tipuri de concedii, adeverinie de salariat
alte activitati ce tin de domeniul gestionarii resurselor umane;

¢) subdiviziunii responsabile de activitatea economico-financiard - cereri
referitoare la deconturi, acorddri de imprumuturi, avansuri, efectuarea diverselor
plati etc.;

74. Fara a avea un caracter limitativ, reclamatiile venite din partea unui salariat
pot fi impartite in:

a) reclamalii referitoare la incalcarea anumitor drepturi prevazute de lege;

b) problemele privind conditiile de munca sau sarcinile trasate;

¢) conflictele aparute in procesul de munca.

75. In cadrul unitatii, reclamatiile de orice natura vor fi adresate Conducerii
unitatii.

76.Cererile /reclamatiile vor fi solutionate in maxim 3 zile lucratoare de catre
conducerea subdiviziunii cdruia i-a fost adresata.

CAPITOLUL IX
Accesul Tn perimetrul unititii

77. Accesul salariatilor in perimetrul unitatii si toate locatiile acesteia,
birourilor sau altor incdperi de serviciu se face in baza permisului/legitimatiei
eliberatd de catre Angajator.

/8. Permisul/legitimatia de serviciu va contine informatie referitor la
numele/prenumele salariatului, numirul contractului individual de munca, perioada
de valabilitate, datele de identificare ale Angajatorului.

79. Salariatii sunt obligati sd nu transmitd permisele/legitimatiile de serviciu
persoanelor terte sau altor salariati, iar in caz de pierdere sau furt, salariatul urmeaza
sa informezeimediat conducdtorul siu direct.

80. Activitatile in afara programului normal de lucru pot fi efectuate numai in
zilele de lucry, in intervalul 07%- 08"sau 17" - 20" prin inaintarea unei solicitari
scrise sau verbale conducatorului direct si obtinerea acordului acestuia.

81. Accesul clientilor, prestatorilor de servicii sau altor persoanein inciperile si
locatiile unitatii cu exceptia birourilor de receptie si anticameraeste permis numai
dacd acestia posedd ordine/legitimatii de deplasare corespunzatoare sau alte
documente care confirma necesitatea accesului pe teritoriul unitatii.

82. Accesul persoanelor straine in laboratoarele unitatii este strict interzis.

83. Accesul delegatilor este valabil numai pentru subdiviziunea la care au
interes de serviciu si pe durata programului normal de lucru. Subdiviziunea care
primeste delegati are raspunderea pentru insotirea delegatului in spatiile si locatiile
unitatii.
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CAPITOLUL X
Deplasari in interes de serviciu

84.In cazul deplasarilor salariatilor in interes de serviciu pe teritoriul
Republicii Moldova, salariatului ise intocmeste legitimatie de deplasare, cu
mentionarea in Registrul de evidenta a deplasarilor de serviciu, pdstrat in
subdiviziunea responsabila de activitatea de secretariat.

85. Salariatii care se deplaseaza in interes de serviciu in raza municipiului
Chisinau, urmeaza sa faca inscrieri in Registrul de evidenta a deplasarilor de serviciu
existent in subdiviziune, cu indicarea locului si timpului.

86.In cazul deplasarilor salariatilor peste hotarele Republicii Moldova,
Angajatorul va emite Ordin in care va indica perioada deplasarii/scopul sau alte
cheltuieli legate de transport si cazare. Salariatul este obligat la intoarcerea din
deplasarea peste hotarele tarii sa prezinte in termen de 3 zile lucrdtoare o nota
informativa privind activitatea desfasuratd in perioada deplasarii in adresa conducerii
unitatii.

87. Asupra salariatilor aflati in deplasare se extinde regimul timpului de lucru si
de odihna al acelor entitati in care ei sint delegati.

88.In cazul in care, conform ordinului conducatorului, salariatul pleacd in
deplasare 1n zi de odihna, la intoarcerea din deplasare acestuia i se acordd, in modul
stabilit, o alta zi de odihna pana la sfarsitul urmatoarei luni.

89. Chestiunea ce tine de prezentarea la lucru in ziua plecarii in deplasare sau in
ziua sosirii se solutioneaza de comun acord cu conducerea unitatii, mentiunea fiind
inclusa in ordinul de deplasare.

CAPITOLUL IX
Politica conflictului de interese, angajamente anticoruptie si
integritatea

Sectiunea I
Conflictul de interese

90. Subiecti ai declararii intereselor personale din cadrul unitatii sunt Directorul
(conducatorul unitatii) si Vicedirectorul (adjunctul conducatorului unitétii) care
conform Legii nr.16 din 15.02.2008 cu privire la conflictul de interese sunt obligati in
exercitarea atributiilor de serviciu de a sluji a interesului public cu impartialitate si
obiectivitate si de a asigura transparenta si controlul public al activitati.

91. Conducerea unitatii nu are dreptul:

a) sa utilizeze sau sa admita utilizarea informatiei de serviciu sau oricarei alte
informatii legate de activitatea lor in interese personale;

b) sa faca uz de serviciu pentru obtinerea unui beneficiu neprevazut de lege sau
de contractul individual de munci;

¢) sa foloseasca, direct sau indirect, orice bun proprietate publicd in interese
personale;
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d) s faca uz de avantajele functiei oficiale sau ale statutului detinute anterior.

92. Conflictul de interese in cadrul unitatii se refera si la conducatorii
subdiviziunilor structurale ale unitatii care urmeazd sa evite utilizarea pozitiel lor
oficiale sau a oricdrel informatii pusa la dispozitie pe parcursul realizérii sarcinilor de
serviciu pentru a obtine beneficii pentru sine, afiliatii sai sau alte persoane cu care
detin legdturi personale.

93. Neevitatea sau nedeclararea conflictelor de interese poate duce la favoritism,
abuz de autoritate sau chiar alegatii de coruptie.

94. Salariatii implicati in procesul de achizitii trebuie sa declare conflictele de
interese, daca dispun de interese benefice in una din companiile care este analizata
pentru a fi selectatad drept prestator de servicii, furnizor de bunuri, executor de lucrari.

95. Salariatii, indiferent de functia detinutd care folosesc intentionat situatia de
serviciu sau bunurile unitatii in interes personal sunt supusi sanctiunilor disciplinare,
si dupa caz contraventionale sau penale.

Sectiunea 1
Reguli cu privire la integritate si angajamente anticoruptie

96.In vederea asigurarii servirii interesului public cu impartialitate i
obiectivitate, conducerea unitatii este obligatd sa identifice si sd trateze conflictele
de interese care apar in activitatea lor profesionald in termenele si modul prevazute
de Legea nr. 133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale cat si
crearea unui mecanism de identificare si tratare a contflictelor la nivel de unitate.

97. Salariatul, indiferent de functia detinutd, are urmatoarele obligatii in
legatura cu identificarea si tratarea conflictelor de interese:

a) sa declare in scris, in termen de 3 zile, conducerii unitatii despre conflictul
de interese real aparut in cadrul activititii sale profesionale, explicand natura
contlictului de interese si cum acesta influenteaza sau poate influenta exercitarea
impartiala si obiectiva a atributiilor sale;

b) sa evite consumarea conflictului de interese prin abtinere de la exercitarea
atributiilor sale in masura in care acestea sunt amenintate de conflictul de interese,
pana la solutionarea acestuia;

¢) sa declare cadourile care 1-au fost oferite.

98. Conducerea unitatii are urmatoarele obligatii in legdtura cu identificarea si
tratarea conflictelor de interese, care se indeplinesc in conditiile legislatiei speciale:

a) sd nu admita cu buna stiinta ca salariatii din unitatea pe care o conduc sd isi
exercite atributiile de serviciu fiind in situatii de conflict de interese real;

b) sa solutioneze conflictul de interese declarat in termen de cel mult 3 zile de
la data aducerii la cunostinta.

¢) sé declare la Autoritatea Nationala de Integritate conflictele sale de interese
reale.

99. Pentru buna functionare cat si asigurarea imaginii $i reputatiel unitatii,
conducatorul acesteia si/sau sefii subdiviziunilor structural trebuie s& nu admita si sa
denunte neintarziat incercarile de implicare a lor in manifestari de coruptie.

100. Salariatii care cunosc cazuri de manifestari de coruptie, de practici
llegale care au loc in cadrul unitétii, dar in care nu sunt atrasi nemijlocit, sunt in
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drept si depund o sesizare la conducerea unitatii sau, dupa caz, la autoritatea
anticoruptie responsabila, sau alte autoritati publice competente.

CAPITOLUL X
Normele de conduita

101. Normele de conduitid indicate in Anexa nr.1 al prezentului regulament
se aplica in mod obligatoriu personalului unitatii de la toate nivelurile ierarhice din
structura organizatorica, cat si personalului detasat sau delegat in cadrul unitatii.

102. Salariatii unitatii trebuie sa aibd o tinutd decentd care sd corespunda
statutului de salariat al unitatii. Angajatorul isi rezerva dreptul de a stabili un anumit
stil vestimentar standard salariatilor care interactioneazd cu clientii unitatii (dress
code).

103. Salariatii unititii trebuie sd se comporte intr-un mod civilizat, sa
manifeste respect in relatiile cu superiorii, colegii, subordonatii, cat si cu clientii
unitatii, in vederea desfasurarii activitatilor zilnice intr-un climat favorabil. Nu sunt
tolerate abuzurile, amenintarile, intimidarea sau hartuirea fizica, verbala sau sexuala.

104. Salariatii unitatii trebuie s& promoveze, in cadrul serviciului, relaii
bazate pe responsabilitate, respect reciproc, colaborare.
10S. In cadrul unititii, canalele de comunicare trebuie sa fie deschise atat

dinspre conducere citre personal/salariati cat si dinspre personal/salariati catre
conducere, comunicarea fiind bazatd pe incredere si respect reciproc intre personalul
unitatii de la toate nivelurile ierarhice.

CAPITOLUL XI
Timpul de munca si de odihna

Sectiunea a I-a
Timpul de munca

106. Timpul de muncd reprezintd perioada pe care salariatul, in
conformitate cu Regulamentul intern, cu contractul individual de muncd, fisa
postului/instructiune  de  serviciu, il foloseste  pentru  indeplinirea
obligatiunilor/atributiilor de muncé/serviciu.

107. Durata timpului de munca pentru salariatii unitatii constituie 8 ore pe
zi (40 de ore pe saptamana), luni-vineri, cu orar fix, dupa cum urmeaza:

Inceputul - ora 08";
Starsitul - ora 17%:
Doua zile de repaus — sambata si duminica.

108. Durata pauzei de masa constituie 60 minute si se acorda in perioada
orelor 12"-13% a zilei de munca pentru toti angajatii, cu exceptia celor care au un
grafic de munca partial (4 ore), acestia din urma beneficiaza de o pauzd de masa cu
durata de 30 min.
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109. Salariatii, care activeaza in cadrul birourilor de receptie si
laboratoarelor unitatii, pot beneficia pe rand de pauza de masa conform graficului
stabilit de conducatorul ierarhic superior, pentru a nu periclita activitatea birourilor
de receptie si laboratoarelor.

110. Angajatorul este in drept s&@ modifice programul de munca al unitatii
(timpul inceperii si finisarii muncii prestate de salariati inclusiv timpul alocat pentru
pauza de masd) cu informarea salariatilor cu cel putin 5 zile lucritoare din momentul
luarii deciziei.

111, Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atat la
momentul angajarii la lucru, cat si mai tarziu, ziua de munca partiald sau saptamana
de muncd partiald, cat si un regim de munca individualizat, in dependenta de
specificul muncii prestate si necesitatile unitatii. La stabilirea regimului de munci
individualizat se va lua in calcul specificul muncii prestate de catre salariat, nivelul
de implicare a acestuia, necesitatea asigurdrii prezentei salariatului la locul de
munca, posibilitatea utilizarii mijloacelor electronice de comunicare etc.

112, Durata zilei de muncad 1n ajunul zilelor de sarbitoare nelucratoare se
reduce cu cel putin 1 ord pentru toti salariatii unitatii, cu exceptia celor carora li s-a
stabilit, conform durata redusd a timpului de muncé sauziua de munca partiala. In
cazul in care ziua de muncd din ajunul zilei de sarbatoare se transfera in alta zi. se va
pastra aceeasi durata redusa a zilei de munca.

113, Responsabil de evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare
salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in
zilele de sarbatoare nelucratoare, cét si de respectarea programului de munci este
conducatorul subdiviziunii structurale din cadrul unitatii.

I14. Tabelul de evidentd a timpului de munca (tabelul de pontaj), se
completeazd de catre conducatorul subdiviziunii structurale si se transmite spre
vizare persoanei responsabile de gestionarea resurselor umane, pana la data de 28-29
a lunii curente. Conducdtorul subdiviziuni este responsabil de informatia inclusa in
tabelul de evidenta a timpului de munca. In cazul neinformarii conducerii unititii
despre lipsa salariatului de la locul de munca si/sau includerea datelor eronate in
tabelul de pontaj, conducatorului subdiviziunii i se aplica sanctiune disciplinara.

I'15. Se considerd nerespectarea programului de munca sosirea la serviciu
dupa orele 08:00 si/sau plecarea inainte de orele 17:00.

116. In cazul in care salariatul intarzie sau absenteaza de la locul de munca SI
acest fapt se datoreazd unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de
vointa salariatului (boala, accident, etc.), acesta este obligat si informeze de indata
conducatorul nemijlocit si subdiviziunea responsabild de gestiunea resurselor umane
despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare dupa reluarea activitatii de muncd, documentele care justificd absenta.

117. In cazul necesitatii absentarii de la serviciu de la | (una) ora pana la 4
(patru) ore, din motive intemeiate (personale sau familiale), salariatul este obligat sa
depuna o cerere scrisd, coordonatd cu conducatorul/seful sau direct si persoana
responsabild de gestionarea resurselor umane, iar achitarea salariului va fi efectuata
proportional timpului efectiv lucrat, cu indicarea in tabelul de pontaj a timpului
efectiv lucrat.
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118. In cazul nerespectirii de catre salariatii unitatii a programului de munca
stabilit in Regulamentul intern si contractul individual de munca, angajatorul poate
aplica sanctiune disciplinard conform prevederilor Codul Muncii al Republicii
Moldova nr.154 - XV din 28 martie 2003.

Sectiunea a Il-a
Concediile anuale

119. Tuturor salariatilor unititii li se acordd anual un concediu de odihna
platit, cu o durati minimd de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de
sarbatoare nelucratoare.

120. Concediile anuale de odihna suplimentare se acorda salariatilor in cazul
intrunirii de citre acestia a conditiilor stabilite de legislatia in vigoare (activitatea in
conditii nocive etc.), a prevederilor contractului colectiv de munca la nivel de unitate
si prezentarea documentelor justificative (copii minori, detinerea gardului de
dizabilitate etc.).

121. Concediul de odihnd pentru primul an de munca se acorda salariatilor
dupa expirarea a 6 luni de muncéd la unitate. Concediul de odihna anual pentru
urmatorii ani de munca poate fi acordat salariatului, in baza unei cereri scrise, in
orice timp al anului, conform programadrii stabilite.

122, Programarea concediilor anuale pentru anul urmitor se face de catre
angajator, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 sdptamani
inainte de sfarsitul fiecdrui an calendaristic (cel tarziu pind la data de 15 decembrie a
anului in gestiune). La programarea concediilor anuale se tine cont atat de dorinta
salariatilor cét si de necesitatea asigurarii bunei functiondri a unitatii.

123. Programarea concediilor de odihnd anuale este obligatorie atit pentru
angajator, cit si pentru salariat. Cererea privind acordarea concediului de odihna
anual de odihnd se depune de catre salariat cu cel putin 2 sdptdmini inainte.
Concediul de odihna anual se acorda salariatului in temeiul ordinului (dispozitiei,
deciziei, hotaririi) emis de angajator.

124. Sefii subdiviziunilor structurale din cadrul unitatii sunt obligati sa
asigure respectarea programdrii concediilor de odihna anuale, aprobatd la nivel de
unitate, de cétre salariatii din subordine si poarta responsabilitate pentru folosirea de
cétre salariati subordonati a concediilor anuale.

125. Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau poate fi divizat in
parti, una din parti avand o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

126. Pentru perioada concediului anual de odihna, salariatul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu. Marimea indemnizatiei este stabilitd conform
documentelor interne ale unitatii si contractelor colective de munca.

127. Daca acordarea integrala a concediul anual de odihna salariatului in anul
curent poate sa se rasfringd negativ asupra bunei functionari a unitatii, o parte din
concediu, cu consimtdmantul in scris al salariatului si cu acordul in scris al
reprezentantilor salariatilor poate fi transferat pentru anul urmdator de munca. In
asemenea caz, in anul de munca curent, salariatului i se va acorda cel putin 14 zile
calendaristice din contul concediului anual de odihna, partea ramasa fiindu-i
acordata pana la sfarsitul anului urmétor.
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128. In caz de coincidentd totala sau partiald a concediului cu concediul
medical, concediu de maternitate si de studii, in baza unei cereri scrise a salariatului.
concediul de odihnd anual nefolosit integral ori partial se amina pe perioada
convenita prin acordul scris al partilor sau se prelungeste, respectiv, cu numarul
zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la acordarea
concediului corespunzator in cadrul aceluiasi an calendaristic.

129. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri
scrise, salariatului i se poate acorda, cu consim{amintul angajatorului, un concediu
neplatit cu o duratd de pina la 120 de zile calendaristice, in care scop se emite un
ordin.

CAPITOLUL XI1
Disciplina muncii, abaterile disciplinare, sanctiunile disciplinare, modul de
aplicare a sanctiunilor disciplinare, stimularile.

130. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
regulilor de comportare stabilite in conformitate cu Codul Muncii al Republicii
Moldova nr.154 - XV din 28 martie 2003, cu conventiile colective, cu contractele
colective si cu cele individuale de munca, cu fisa postului a fiecarui salariat, precum
$i cu alte acte normative, inclusiv cu prezentul Regulament.

I31. Disciplina de munca se asigurd in cadrul unitatii 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 muncd, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru munca
constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

152, Abaterea disciplinara este o faptd in legatura cu munca si care consta intr-o
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a
incélcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca.
ordinele si dispozitiile legale ale conduciatorilor/sefii ierarhici superiori.

133. Conducatorii subdiviziunilor sunt obligati si informeze conducerea unitatii
despre orice incalcari comise de subalterni.

134. Sanctiunile disciplinare vor fi aplicate, in mod corespunzitor, conform
prevederilor art. 206 al Codului Muncii nr. 154-XV din 28 martie 2003, pentru:

a) executarea necorespunzatoare sau neexecutarea atributiilor de serviciu
stabilite de fisa postului/instructiunea de lucru si/sau planurile de activitate a
subdiviziunilor;

b) nerespectarea regulilor si procedurilor interne de prestare a serviciilor;

¢) nerespectarea actelor cu caracter normativ (regulamente, ordine, instructiuni.
proceduri) aprobate la nivel de unitate;

d) intarzierea sistematica in executarea atributiilor de serviciu st a indicatiilor
conducatorului/sefului direct;

e) desfdsurarea altor activitati decat cele stabilite prin fisa postului/instructiunca
de lucru, sau prin atributiile stabilite prin contract individual de munca. in timpul
orelor de program;
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f) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu cat si
oodinele/indicatiile conducatorilor/sefilor ierarhici superiori;

g) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, introducerea sau consumul de
bauturi alcoolice, practicarea de activitati care contravin atributiilor de serviciu sau
care perturba activitatea altor salariati;

h) nerespectarea programului de lucru, intarzierea sau absentarea nemotivata de
la munca ;

i) parasirea locului de munca in timpul programului de lucru fard aprobare sau
pentru alte interese decat cele ale Angajatorului;

j) executarea in timpul programului a unor lucrari personale ori straine
interesului Angajatorului;

k)scoaterea din unitate, prin orice mijloace, a oricdror bunuri si documente
apartinand acesteia, fard acordul scris al conducerii unitatii/sefilor ierarhic superiori:

|) instrainarea oricaror bunuri date in folosintd, pdstrare sau de uz comun,
precum si deteriorarea functionala si calitativd sau descompletarea acestora, ca
rezultat al unor utilizari ori manevrari necorespunzatoare;

m) folosirea in scopuri personale, aducerea la cunostintd pe orice cale sau
copierea pentru terte persoane, fard aprobarea scrisa a conducerii, a unor documente
sau informatii privind activitatea unitatii sau a datelor specificate in fisele sau
dosarele personale ale salariatilor;

n) nerespectarea de catre salariati, indiferent de functia detinuta, a normelor de
conduita profesionald stabilite in prezentul Regulament;

0) nerespectarea prevederilor Regulamentului intern;

p) atitudinea necorespunzatoare fata de ceilalti angajati, fatd de managementul
unitdtii sau fatd de clienti, manifestata printr-o conduita necivilizata, insulta la adresa
colegilor de serviciu si/sau sefilor, calomnia, purtarea abuziva, lovirea si vatamarea
integritatii corporale sau a sanatatii;

q) comiterea de fapte care ar putea pune in pericol siguranta Angajatorului, a
propriei persoane sau a colegilor;

r) manifestari de naturd a aduce atingere imaginii Angajatorului;

s) folosirea in scopuri personale a autovehiculelor Angajatorului, a oricaror
materiale, mijloace fixe sau materii prime ale acestuia;

t) organizarea de intruniri in perimetrul unitatii fard aprobarea prealabila a
conducerii;

u) introducerea, raspandirea sau afisarea in interiorul unitatii a unor anunturi,
afise, documente etc. ce nu tin de activitatea unitatii;

v) nerespectarea regulilor de igiena si securitate in munca stabilite la nivel de
unitate;

w) fumatul in locurile neamenajate pentru acest scop sau la o distantd mai mica
de 10 m de la intrarea in spatiile publice inchise, inclusiv in locurile de uz comun, si
la locurile de munca, de la ferestrele care se deschid si de la locurile/instalatiile de
captare a aerului pentru spatiile publice inchise si pentru locurile de munca.

135. Pentru incéalcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa
aplice fata de salariat urmatoarele tipuri de sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;
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C) mustrarea aspra;
d) concedierea (in cazurile expres prevazute de Codul muncii al RM).

136. Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru
incélcarea disciplinel de munca.
137. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura

sanctiune. La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa {ind cont de
gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

138. Sanctiunea disciplinaré se aplica prin ordinul conducerii unitatii.

139. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul este obligat si
ceara salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta
explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatilor. Explicatia scrisd urmeaza a f
prezentatd in termen de pana la 3 zile lucratoare.

140. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in
drept sa creeze o Comisie, formatd din reprezentanti ai salariatului si ai
angajatorului, care va avea competenta de a asigura cercetarea faptei salariatului
considerata ca abatere disciplinara, prin desfasurarea unui anchete de serviciu, si de
a propune sanctiunea disciplinara aplicabild sau clasarea cauzei.

141. Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea
abateril disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in
calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihnd, in concediul de studii
sau in concediul medical.

142, Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 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. in termenele
indicate nu se include durata desfasurarii procedurii penale.

143, Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an
din ziua aplicdrii.Dacd pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanciiuni disciplinare, seconsidera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

144, Sanctiunea disciplinard poate fi revocatd, in decursul unui an, din
initiativa  conducerii, la rugamintea salariatului, la demersul reprezentantilor
salariatilor sau al conducétorului nemijlocit al salariatului.

145. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare,
salariatulul sanctionat nu i se pot aplica stimulari prevazute de Codul muncii al RM
si prezentul regulament.

146. Pentru succese in munca, intru respectarea art.203 alin.(1)—(2) al
Codului Muncii al Republicii Moldova, Angajatorul poate aplica stimulari sub forma
de

a) muliumiri;

b) premii;

C) diplome de onoare.
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CAPITOLUL XIIHI
Dispozitii finale

147. Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament atrage rdspunderea
disciplinara a salariatilor 1.S ,CMAC”, cu exceptia cazului cand fapta comisa
intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni sau contraventii,

148. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, sunt sesizate organele competente, in conditiile legiu.

149. Salariatii .S 1.S .CMAC™ poartd raspundere civild potrivit legii in
cazurile In care prin faptele savarsite cu incdlcarea normelor de conduita
profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

150. Responsabilitatea pentru aplicarea uniformd a Regulamentului apartine
conducerii .S .CMAC”,

I51. Responsabilitatea pentru implementarea si aplicarea Regulamentului in
cadrul 1.S .CMAC™ apartine sefilor subdiviziunilor structurale ale .S .CMAC™, de
comun cu subdiviziunea responsabild de gestionarea resurselor umane si/sau control
intern.

152. Daca salariatii detin informatii despre incalcari ale Regulamentului.
acestia trebuie sa raporteze, fara intarziere, situatia respectiva, conducatorul direct,
care la randul siu va informa conducerea .S ,CMAC”. Toate rapoartele vor fi
tratate confidential, iar salariatii care au raportat nu vor suferi nici un dezavantaj in
cariera ca urmare a informarii cu buna-credinta.

153, Prezentul Regulamentintrd in vigoare incepand cu data de15.06.2018si se
va aduce la cunostintd salariatilor, sub semnaturd, in termen de 5 zile lucratoare din
momentul aprobarii.
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Anexa nr.1
Regulamentul intern al I.S. "CMAC”
S8 citeees 2018

NORME DE CONDUITA PROFESIONLA )
iN CADRUL I.S. "CMAC” (COD DE CONDUITA)

1. Codul de conduita al salariatilor intreprinderii de Stat ,.Centrul de
Metrologie Aplicata si Certificare” (denumit in continuare ,,Cod de conduitda™)
reglementeazd o serie de valori si principii care sa ghideze activitatea si
comportamentul tuturor salariatilor .S ,CMAC?”. Codul de conduita descrie o serie
de reguli specifice, care stabileste cerinte minime care urmeaza a fi respectate de
orice salariat al Intreprinderii.

2. Normele de etica si conduitd profesionald prevazute in prezentul Cod de
conduitd sunt obligatorii pentru toti salariatii 1§ ~CMAC”, inclusiv pentru
persoanele care efectueazd stagiul de practica in cadrul 1.S ,,CMAC” pentru a
mentine o reputatie bund si inalta pentru lntleprmdme

3. Codul de conduita are drept scop asigurarea unei conduite etice a
salariatilor 1.S ,,CMAC”prm formarea, promovarea unei culturi profesionale
adecvate si crearea unui mediu de incredere si respect reciproc intre sa lariatii 1.S
,CMAC?” si partile cu care interactioneaza.

4. Salariatii trebuie sa actioneze cu loialitate fata de .S ,,CMAC”, onestitate,
obiectivitate, impartialitate, discretie si nu trebuie sda pund propriul interes mai
presus decat interesele .S ,CMAC?”, sa respecte standardele de etica profesionald
si sd evite orice situatie care ar putea sa genereze un conflict de interese.

I. Definitii, domeniul de aplicare, obiective fundamentale, principii si
valori

5. Notiunile utilizate in prezentul cod au urmatorul sens:

interes personal — orice interes, material sau nematerial, al salariatilor 1.S
L,CMAC” care rezultd din necesitatile sau intentiile personale ale acestora, din
activitati care altfel pot fi legitime in calitate de persoana privata, din relatiile lor
cu persoane apropiate sau persoane juridice, indiferent de tipul de proprietate, din
relatiile sau afiliatiile personale cu partide politice, cu organizatii necomerciale si
cu organizatii internationale, precum si care rezultd din preferintele sau
angajamentele acestora;

persoane apropiate — sotul (sotia), persoanele inrudite prin sange sau adoptie
(parinti, copii, fra{i, surori, bunici, nepoti, unchi, matuse) si persoanele inrudite
prin afinitate (cumnat, cumnata, socru, soacra, gmel nora).

6. Codul de conduitd al salariatilor I.S ,,LMAC” este guvernat de
urmatoarele principii:

legalitate — in exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii .S .CMAC” sunt
obligati si respecte Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare si tratatele
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internationale la care Republica Moldova este parte, documentele interne ale I.S
LCMAC”, precum si alte acte normative;

egalitate de tratament si non-discriminare - salariatii trebuie sa evite orice
forma de discriminare, nu trebuie si actioneze sau sd acorde prioritate unei
persoane sau unui grup, in functie de sex, varstd, handicap fizic, rasa, origine
etnica sau sociala, limba, apartenenta politica.

profesionalism - salariatii au obligatia de a indeplini atributiile functiei
detinute cu responsabilitate, competentd, eficientd, promptitudine si corectitudine,
precum si sunt responsabili pentru indeplinirea atributiilor de serviciu faa de
conducitorul nemijlocit si fatd de conducatorul ierarhic superior.

libertatea opiniei si a exprimarii — salariatii .S .CMAC” sunt in drept de a-si
exprima punctul de vedere si de a-si fundamenta opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri, asupra situatiilor profesionale pe care le intalnesc in
exercitarea atributiilor de serviciu.

amabilitate si respect - salariatii trebuie sa se comporte cu colegii, subalternii,
conducatorii si in relatiile cu publicul cu politete si respect. La locul de munca sa
evite comportamentul care ar putea crea o atmosfera de ostilitate sau intimidare.

loialitate - atasamentul salariatilor fata de [.S .CMAC” si valorile promovate
de aceasta, crearea unui climat de lucru bazat pe dezvoltarea spiritului de echipa,
coeziune si disciplina, a increderii si respectului reciproc. Salariatii au obligatia de
a se abtine de la orice act sau fapt care poate prejudicia imaginea sau interesele
legale ale .S ,,CMAC”.

integritatea — evitarea situatiilor susceptibile de a crea indoieli cu privire la
integritatea salariatului, in primul rand a conflictului de interese.

onestitatesi corectitudine — salariatii companiei trebuie sa respecte cu maxima
seriozitate atat legislatia in vigoare cat si Codul de conduita si regulamentele
interne. Salariatii unitatii trebuie sa fie de bund credintd si s@ actioneze pentru
indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu ce i le revin,

confidentialitate - salariatii trebuie sda garanteze confidentialitatea
informatiilor care se afla in posesia lor. Se interzice folosirea informatiilor
confidentiale in scopuri care nu au legatura cu indeplinirea atributiilor de serviciu.

exercitarea echitabila a autoritdtii — in procesul de stabilire a relatiilor care
implica crearea de relatii ierarhice, in special cu salariatii, unitatea se angajeaza sa
asigure exercitarea autoritatii intr-o manierd corespunzatoare, corecta, fard nici un
fel de abuz. Unitatea garanteaza ca nu va actiona in detrimentul demnitatii sau
independentei nici unui salariat si deciziile adoptate cu privire la organizarea
relatiilor de munca vor asigura protejarea drepturilor salariatilor.

transparenta si caracterul complet al informatiilor — salariatii unitdtii vor
furniza informatii complete, transparente, corecte. La redactarea oricdrui contract,
unitatea va informa cealaltd parte contractantd , intr-o maniera clarad cu privire la
actiunile care vor fi realizate in cazul survenirii oricaror din evenimente care pot fi

anticipate.
conduita  corespunzdtoare In gestionarea si eventuala negociere a
contractelor — sunt de evitat situatiile in care orice persoand/salariat care

actioneazd pentru sau in numele unitdtii incearca sa profite de pe urma
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deficientelor contractuale in relatiile existente sau in orice alte imprejurari
neprevazute, pentru a negocia un contract, cu unicul scop de a obtine beneficii,

calitatea serviciilor prestate — activitatile unitdtii au ca scop satisfacerea si
protectia cleintilor sdi, acordandu-se o atentie deosebitd oricaror solicitari care ar
putea imbunatati calitatea serviciilor.

concurenta loiald — Unitatea respectd concurenta loiald abtinandu-se de la
incheierea de intelegeri oculte, de la actiuni de acaparare a pietel, sau care ar
constitui abuz de pozitie dominanta.

7. Valorile fundamentale pe care se bazeaza activitatea unitatii:

a) angajamentul —presupune dorinta fiecarui salariat din cadrul unitatii de a-si
imbunatati performantele pentru a oferi clientelor un serviciu de calitate;

b) lucrul in echipa — conform caruia salariatul trebuie sa colaboreze cu ceilalti
salariati.Intre colegi trebuie sd existe cooperare si sustinere reciproca pentru
atingerea obiectivelor si scopurilor unitatii.

¢) demnitatea umana — fiecare salariat este unic si trebuie sd 1 se respecte
demnitatea.

d) integritate — caracter integru, sentiment al demnitdtii care serveste drept
calauza in conduita salariatului.

8. In activitatea 1.S ,,.CMAC”, integritatea presupune:

a) rezultate, comportament etic si corectitudine faid de parteneri, clienti,
colegi, superiort;

b) contributie la sporirea imaginii 1.S .CMAC™, pe plan intern si extern;

¢) obiectivitate in formularea si implementarea politicilor .S .CMAC™;

d) respectarea sarcinilor stabilite/angajamentelor asumate.

9. Obiectivele Codului de conduitd urmaresc sa asigure cresterea calitatii
prestarii serviciilor, eliminarea birocratiei si a unor potentiale acte de coruptie
in cadrul unitatii.

II. Norme generale de conduita ale salariatilor Intreprinderii de Stat
"Centrul de Metrologie Aplicata si Certificare»

10. Salariatii .S ..CMAC?”, indiferent de functia detinuta in cadrul
unitatii, sunt obligati:

a) sd maniteste transparentda, sinceritate si politete in relatitle lor cu
superiorii, colegii sau subalternii;

b) sd respecte onoarea, reputatia si demnitatea colegilor, precum si a
persoanelor cu care contacteaza in exercitiul functiei detinute prin neadmiterea
intrebuintarii unor expresil jignitoare sau raspandirea unor informatii
defaimatoare (barfe), dezvaluirea unor aspecte ale vietii private, formularea unor
plangeri sau sesizari calomnioase.

¢) sa foloseascd un limbaj corect pentru exprimare;

d) sé ofere asistenta si consiliere in cazul in care au cunostinte relevante:

e) sa informeze alti salariati cu privire la lucrarile in derulare si sa le
permitd sa contribuie la acestea;

f) sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile I.S .CMAC numai in
scopul destasurarii activitagii aterente functiei detinute:
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g) sa nu utilizeze informatia si bunurile .S ,CMAC”1n alte scopuri decat in
cele de indeplinire a atributiilor de serviciu;

h) sé evite orice situatie care implica un conflict sau aparitia unui conflict
dintre interesul personal al salariatului si indeplinirea atributiilor de serviciu;

i) sa asigure prelucrarea informatiilor respectand confidentialitatea
acesteia.

j) sd se abtina de la obtinerea unui beneficiu personal sau evitarea unui
prejudiciu  personal, ca urmare a unor informatii privilegiate obtinute in
exercitarea functiilor.

k) sd informeze conducatorul sau direct despre posibilitatea aparitiei unui
conflict de interese luand in considerare parerile acestuia, iar daca va fi cazul va
renunta la realizarea sarcinii care creeaza conflictul de interese, sau poate
conduce la aparitia lui;

l) sa pastreze secretul profesional pe tot parcursul perioadei de activitate in
cadrul 1.8 .CMAC”, precum si timp de 2 ani dupa incetarea raporturilor de
munca;

m) sd se prezinte la serviciu intr-o tinutd decentd, adecvata. Vestimentatia
urmeaza a fi de culori neutre, sa nu cuprindd articole in stil sport, sd nu fie
transparente sau care expun exagerat parti ale corpului.

11. Salariatiil.S ,,CMAC”cu functii de conducere au obligatia:

a) sa promoveze normele de conduitd, contribuind la intarirea continud a
disciplinei de serviciu si asigurarea respectarii acesteia de catre salariatii din
subordine;

b) sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea cariereli
pentru salariatii din subordine;

) si aibd o atitudine exigentd, obiectiva si impartiald la aplicarea criteriilor
de evaluare a competentei profesionale a salariatilor din subordine si aprecierea
succeselor acestora. In cazul unor propuneri de sanctionare, avansare, promovare,
acordarea stimulentelor materiale sau morale, transfer, numire sau eliberare din
functie, sd excluda orice forma de favoritism sau discriminare;

d) sd asigure formarea si dezvoltarea profesionald initiald si continud a
flecarui salariat din subordine;

e) sa organizeze eficient munca salariatilor din subordine, sa asigure sporirea
randamentului si a calitatii activitatii de serviciu;

f) salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentelor profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cand propun sau aprobd promovari, transferuri intr-o alta
functie, numiri sau eliberari din functii, ori acordarea de stimulari, excluzand orice
forma de favoritism ori descriminare.

g) si educe la salariatii din subordine atitudinea grijulie fata de bunurile
materiale ale Intreprinderii, sa depisteze si s inlature cauzele si conditiile care pot
provoca pierderea sau deteriorarea lor;

h) sa supravegheze modul de executare de catre salariatii din subordine a
sanctiunilor disciplinare si masurile intreprinse pentru inlaturarea cauzelor care au
condus la aparitia incélcdrilor;
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1) sa& Intreprindd actiunile necesare pentru prevenirea coruptiei in randul
salariatilor din subordine;

}) sé dea ordine legale clare si precise, sd asigure conditiile necesare pentru
executarea lor intocmai si la timp.

12. In relatii cu persoanele juridice, indiferent de forma de organizare si de
proprietate, din Republica Moldova sau de peste hotare, si/sau persoanele fizice,
salariatii trebuie sa se prezinte si s& promoveze misiunea, viziunea si interesele .S
,,CMAC”

[3. Salariatii trebuie sa garanteze profesionalismul, integritatea si transparenta
activitatii care va imbunatdti imaginea si reputatia 1.S,,CMAC”.

4. Salariatii .S »CMAC” vor refuza orice solicitari de interventii sau sugestii
de intermediere care ar putea afecta desfasurarea legald a unor activitati din cadrul
[.S .CMAC”, inclusiv pe cele facute prin oferirea in schimb de avantaje necuvenite.

I5. Gesturile de curtoazie, concretizate prin oferirea de cadouri catre
persoanele juridice, vor avea doar valoare simbolica. Acestea vor fi intreprinse cu
instiinarea si numai cu acordul factorilor de decizie a .S ,,CMAC”, utilizdnd numai
resursele stabilite pentru astfel de actiuni.

16.In cazul in care ca urmare a executdrii obligatiunilor de serviciu apar
probleme in relatiile cu persoanele juridice din Republica Moldova si de peste
hotare, sau cu persoanele. fizice, salariatii 1.S ,,CMAC” sint obligati s& informeze.
inainte de a intreprinde orice actiune, conducatorul direct despre aceste probleme.
care la randul sdu va informa factorii de decizie din cadrul 1.S ,CMAC”.

17. In relatiile cu clientii sau potentialii clienti ai [.S .CMAC”:

a) salariatii trebuie sd manifeste o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficientd a solicitarilor, reclamatiilor s.a parvenite de la acestia in
contextul prestarii serviciilor de catre .S ,,CMAC”. Se va acorda aceelasi atentie si
se va aplica acelasi tratament profesional tuturor potentialilor clienti.

b) contractele si comunicarile adresate clientilor trebuie sé fie clare si simple.
Scopurile si respectiv destinatarii comunicarii determina in fiece caz, modalitatea de
comunicare (facturd, telefon, e-mail) cea mai potrivitd pentru transmiterea
continutului, fara folosirea excesivd a presiunii sau insistentei. In final, unitatea
trebuie sa asigure comunicarea In timp util a tuturor informatiilor cu privire la orice
modificari ale clauzelor prevazute in contract, orice conditii ale modificarii
preturilor serviciilor prestate;

¢) salariatil trebuie sa dea dovada de competenta profesionald, politete care se
manifestd si printr-o vestimentatie corespunzitoare. Salariatii care activeazi in
laboratoare si biroul de receptie al unitatii trebuie sa poarte echipament de protectie
special — halate, tinuta trebuie sa fie curatd, cilcata, aspectul exterior aranjat.

d) salariatii urmeaza sa poarte legitimatie/permise pentru a personaliza relatia
cu clientul si a méri gradul de responsabilitate fata de acesta.

18. In relatii cu partenerii de afaceri:

a) unitatea si  salariatii sai Isi asumd angajamentul deplin pentru
implementarea principiilor onestitatii, integritatii si practicii echitabile in prestarea
de servicii.
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b) angajatii niciodata nu vor oferi lucruri de valoare in mod direct sau indirect
oficialilor guvernamentali si partenerilor de afaceri pentru ca acestia sa ofere sau sa
promitd un avantaj necuvenit.

¢) unitatea interzice platile, ofertele de plata, cat si alte obiecte de valoare
oferite sau promise in mod direct sau indirect in scopul de a influenta sau de a
obtine avantaje personale sau de afaceri necuvenite.

d) partile terte vor fi contractate doar pentru a realiza sarcini care implica
interese pentru afaceri cu conditia ca taxele care urmeaza sa fie achitate sunt
rezonabile. Toate aranjamentele sunt documentate in mod clar, aranjamentele sunt in
conformitate cu principiile si obiectivele unitétii.

19. Norme si reguli de conduita si comportament in relatia coleg-coleg.

a)  intre colegi trebuie sa existe cooperare si sustinere reciproca;

b) colegii isi datoreaza respect reciproc, dreptul la opinie, eventualele
divergente aparute intre acestia se solutioneazd fard sd afecteze relatiile de
colegialitate, evitdndu-se utilizarea cuvintelor, expresiilor si gesturilor inadecvate;

c¢) relatia dintre colegi trebuie sd fie bazatd pe recunoastere profesionala.
Deciziile trebuie luate prin consens, manifestdndu-se deschidere la sugestiile
colegiilor, admitand critica in mod constructiv si responsabil.

d) se considera incilcarea principiului colegialitatii: formularea unor
comentarii jignitoare la adresa pregatirii profesionale, a tinutei morale sau a unor
aspecte ce tin de viata privatd a unui coleg.

20. Comunicarea. Relatia cu publicul si mass-media.

a) formularile unitatii catre clienti si parteneri sunt formulate respectand
dreptul accesului la informatie. Sub nici o forma nu se permite o comunicare falsa
sau care sa aiba la baza informatii sau comentarii deformante;

b) fiecare activitate de formare va respecta legea, regulile si practicile de
conduitd profesionala si trebuie sa fie clard, manierd, intr-o maniera prompta.

¢) toate comunicérile de presa sunt disponibile pe site-ul www.cmac.md.

d) salariatii care reprezinta I.S ,,CMAC” la conferinte, sedinte, intalniri sau
deplasari de serviciu sunt obligati sd se comporte si sa se imbrace intr-un mod care
nu ar aduce prejudicii imaginii si reputatiei .S ,CMAC”, sa poarte legitimatia de
serviciu/permis. Sa dea dovada de cunostinte, sa promoveze imaginea unitatii, stilul
vestimentar — clasic sau casual.

e¢) contractele si comunicarile adresate clientilor unitatii trebuie sa fie clare si
simple, formulate intr-un limbaj accesibil publicului, intocmite in conformitate cu
regulile si regulamentele in vigoare, fard a recurge la practici derutante sau
neadecvate, complete, astfel incat sa se evite neglijarea oricdrui element important
pentru decizia clientului.

f) salariatii urmeaza sa actioneze cu diligenta atunci cand primesc, proceseaza
si stocheaza informatii (date financiare, date tehnice, date operationale, informatii
privind clientii si furnizorii, informatia obtinuta in procesul prestarii serviciilor etc.),
asigurand ca persoanele neautorizate nu pot vizualiza, utiliza, modifica sau distruge
aceste informatii.

o) salariatii sunt obligati si se comporte respectuos fata de toti clientii unitatii.
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h) salariatii care se afla la biroul de receptie vor lua cunostinia de prezenta
unui client in maximum 2-3 min de la intrarea acestuia in subdiviziune. In discutiile
cu clientii se vor respecta urmatoarele reguli:

1) Utilizarea tormulelor de salut: "Bund ziua Domnule/Doamnc’.

2) Intampinarea clientilor cu amabilitate: "Por sa Va ajut cu ceva”,

3) Acordarea asistentei necesare pentru indeplinirea cererilor/documentelelor;

4) Se vor cere scuze pentru orice intarziere, intrerupere intervenitd in servirea
clientului;

5) Clientului i se va aduce la cunostinta informatii cu privire la numerele de
telefon la care poate apela in cazuri cand exista neclaritati;

6) Clientilor li se vor aduce la cunostintd motivele pentru care nu pot {i prestate
anumite servicii;

7) In tumpul prezentei clientilor in biroul de receptie sau alte incaperi ale
ntreprmdern se vor evita alte preocupdri, cum ar fi discutii personale la telefon,
discutii cu colegii referitor la teme, etc.);

8) Se interzice in prezenta clientilor servirea mesei, cafelei/ceai sau alte actiuni
ce pot crea incomoditati clientilor sau crea o imagine negativa.

21. in relatiile cu mass — media si/sau societatea civila, salariatii .S .CMAC”
nu trebuie sa furnizeze, sa publice sau sd facd declaratii publice din numele 1.S
~CMAC” sau cu privire la activitatile I.S ,CMAC” sau orice alta informatie fara
autorizarea corespunzatoare in acest sens sau fard coordonarea prealabild cu
factorii de decizii din cadrul unitatii.

2. Orice intrebari/solicitari de informatii din partea reprezentantilor mas -
med la se redirecfioneaza catre subdiviziunea responsabila de comunicare in cadrul
[.S ,.CMAC™.

23. Salariatii sunt liberi sa publice sau sa discute alte subiecte, evitind orice
comunicare publica care nu corespunde statutului de salariat al .S .CMAC”.

24. Participarea salariatilor 1.S ,,CMAC” la viata politica se va face numai in
afara orelor de program si doar in numele propriu al salariatilor.

25. Salariatin sunt obligati sa raspundd la apelurile telefonice ce parvin in
adresa 1.S »CMAC™ cu o intonatie amablila, sa utilizeze formula de adresare care
sa includa: "Bund ziua, Centrul de Metrologie Aplicatd si Certificare”. la nici un
apel nu se va raspunde prin "nu stiu" sau "sunati in anticamera". In cazul in care
informatia cerutd nu poate fi oferita la moment, clientul va fi rugat sa astepte, timp
in care salariatul va face toate demersurile pentru a comunica clientulu informatia
solicitatd sau va fi redirectionat catre o alta subdiviziune din cadrul unitatii daca
informatia tine de comepenta acesteia. In situatia in care se constatd ca obtinerea

informatiei necesita timp, se va cere numarul de telefon la care va putea fi
contactat ulterior clientul.

1. Regimul cadourilor

20. Nu se admite ca salariatii unitatii indiferent de functia detinutd sa pretinda,

54 accepte sau sa primeasca bunuri, servicii, privilegii sau avantaje sub orice forma

din partea oricaror persoane cu care unitatea detin relatii (ex. clienti, furnizori.
contractantt).
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27. Pot fi acceptate doar cadourile de politete si protocol precum si cele de
valoare nominala redusa (sub 1000 MDL), refuzul carora ar putea fi perceputd ca
nepoliticos.

28. In cadrul unitatii, Comisia de evaluare si evidentd a cadourilor va tine
evidenta cadourilor, numele beneficiarilor, si va asigura publicarea pe pagina web
oficiald a unitatii a listei cadourilor primite.Totodata, Comisia va propune conduceri
, dupa caz, pastrarea cadoului in gestiunea unitdtii, transmiterea cadoului catre o
institutie publicd de profil sau transmiterea cadoului cu titlu gratuit in scopuri de
caritate.

29. Salariatul are obligatia sa declare cadourile si sé le prezinte in starea initiala
Comisiei, in termen de 7 zile lucratoare de la primire. In cazul in care cadoul este
primit in timpul aflarii salariatului in deplasare, acesta urmeaza a fi declarat in termen
de 7 zile lucratoare de la data revenirii la locul de munca.

30. Alte prevederi referitor la regimul cadourilor, ospitalitate, donatii si beneficii
similare sunt prevazute de alte documente interne aprobate la nivel de unitate.

IV. Modalitatea de examinare si solutionarea reclamatiilor
31.In cazul in care existd o reclamatie din partea unui client, acesta trebuie
ascultat cu atentie. Clientul trebuie asigurat & indiferent de modul in care se face o
sesizare (direct prin telefon sau in scris) aceasta va fi investigatd imediat si se va da
un raspuns intr-un termen cat mai scurt.

32. Reclamatia poate fi facutd atat in scris cat si verbal. In cazul in care a fost
facuta verbal, salariatul trebuie sd se asigure ca a inteles corect pretentiile clientul,
dupa care urmeazd imediat sd raporteze sefului nemijlocit despre reclamatia
clientului.

33. Reclamatia urmeaza a fi examinata in termen de pana la 3 zile lucratoare,
si despre rezultatul acesteia urmeaza a fi informat clientul care a depus-o.

34. Daca se constatdi vreo abatere (neindeplinire sau indeplinirea
necorespunzitoare a obligatiilor de serviciu) din partea unui salariat ca urmare a
examindrii reclamatiei, acesta va fi pasibil de sanctiune disciplinara.

V. Restrictii fata de salariatii unitatii

35. Este interzisa intarzierea la serviciu, scopul fiind acela al folosirii eficiente
a timpului de lucru.

36. Este interzisa pardsirea locului de munca fara acordul conducétorului
ierarhic superior atét in scopuri personale cat si de serviciu.

37. Este interzisa la locul de munca efectuarea de lucrari in folos personal si
care nu au legatura cu activitatea profesionald, precum si folosirea in interes personal
al bunurilor care fac parte din patrimoniul unitatii.

38. Nu se admit activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc,
manifestari sportive si culturale, etc.) in timpul programului de lucru si incinta
unitatii;

39. Este interzisd accesarea retelelor de socializare (de exemplu Facebook,
odnoklassniki, Instagram etc.) de pe calculatorul de serviciu in timpul zilei de
munca.
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40. Salariatii sunt obligati sa péstreze secretul asupra dovezii lunare de plata
prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului

41. LEste interzisd deranjarea colegilor in timpul exercitarii activitatilor
profesionale, o asemenea atitudine conducand la afectarea procesului de munci. De
asemenea este interzis angajatilor sa aiba o atitudine lipsita de respect fata de colegi
sau conducdtorii ierarhic superiori.

42. Este interzisd folosirea de cétre salariati in interes personal sau pentru
persoane terte care nu se afla in relatii de colaborare cu unitatea a datelor
informatiilor, actelor sau proiectelor de documente care se refera la activitatea unitatii.

43. Este interzisda salariatilor efectuarea de fotografii si inregistrari
audio/video in perimetrul unitatii fard permisiunea conducerii unitatii.

44. Este interzis fumatul in toate spatiile publice inchise si semiinchise,
inclusiv in locurile de uz comun, la locurile de munca, in raza de 10 m de la intrarea
in spatiile publice inchise, inclusiv in locurile de uz comun, si la locurile de munci, de
la ferestrele care se deschid si de la locurile/instalatiile de captare a aerului pentru
spatiile publice inchise si pentru locurile de munca, precum si in mijloacele de
transport utilizate in process de munca.

45. Este interzisd sustragerea sau incercarea de a sustrage, sub orice forma, a
bunurilor aflate in patrimoniul unitatii, inclusiv documente pe suport de hartie sau
documente in format electornic.

46. Pentru orice distrugere intentionatd a echipamentului de munca, salariatii
poartd raspundere materiala.

47. Salariatii angajati pentru a deservi curatenia institutiei vor actiona intr-un
climat de liniste care sa asigure confort celorlalti salariati si sa evite pe cat de posibil.
orice disconfort fonic (prin ton ridicat, zgomote ale aparatelor si dispozitivelor cu care
isi desfasoara activitatea).

48. Salariatilor unitatii le este interzisd efectuarea oricaror actiuni de
concurentd neloiald manifestatd prin: deturarea clientelei unitatii prin folosirea
legaturilor stabilite cu aceastd clienteld in cadrul functiei detinute, concedierea sau
atragerea unor salariati din cadrul unitatii in scopul infiintarii unei companii
concurente.

49. Salariatii nu trebuie s& intreprinda actiuni care si lezeze interesele
legitime ale consumatorilor/clientilor sau alte actiuni care contravin legii.

50. Salariatii nu pot sa se implice in careva activitati care incalca vreun acord
restrictiv, sd dezvaluie in mod direct sau indirect vreo informatie confidentiald sau
secrete comerciale ale unitatii.

51. Este interzisa folosirea de catre salariatii cu functii de conducere. in alte
lecat cele prevazute de lege, a prerogativelor functiei detinute.

52. Salariatilor unitétii le este interzis s& foloseasca pozitia oficiala pe care o
detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei pentru a influenta
anchetele de serviciu interne, sau pentru detereminarea luérii unei anumite masuri.

53. Salariatilor unitafii le este interzis de a furniza informatii cu privire la
bunurile care se afld la balanta unitatii si sunt supuse operatiunilor de vanzare sau
inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lege.

scopurt
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VI. Dispozitii finale

54. Incélcarea dispozitiilor prezentului Cod de conduitd atrage raspunderea
disciplinara a salariatilor .S .CMAC”, cu exceptia cazului cand fapta comisa
intruneste elementele constitutive ale unei infractiuni sau contraventii.

55. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, sunt sesizate organele competente, in conditiile legii.

56. Salariatii 1.S 1.S ,,CMAC” poartd rdspundere civila potrivit legii in
cazurile in care prin faptele sdvarsite cu incédlcarea normelor de conduita
profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

57. Responsabilitatea pentru aplicarea uniformd a Codului de conduita
apartine conducerii .S ..CMAC”, sefilor subdiviziunilor structurale.

58. Responsabilitatea pentru implementarea si aplicarea Codului de conduita
in cadrul 1.S ..CMAC” apartine sefilor subdiviziunilor structurale ale I.S LCMAC”,
de comun cu serviciul resurse umane.

59. Orice peroana care se considerd vatamata prin fapta unui salariat a unitatii
poate sa sesizeze acest lucru conducerii unitatii.

60. Daca salariatii detin informatii despre incalcéri ale Codului de conduita,
acestia trebuie sa raporteze, fara intarziere, situatia respectiva, conducétorul direct,
care la randul siu va informa conducerea 1.S ,,CMAC”. Toate rapoartele vor fi
tratate confidential, iar salariatii care au raportat nu vor suferi nici un dezavantaj in
carierd ca urmare a informarii cu buna-credinta.

61. Prezentul Cod de conduitd intrd in vigoare Incepand cu data de
15.06.2018.
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