Anexa nr. 2

‘ ~ de ordine interni
Institutul de Filologie Roméni ,Bogdan Petriceicu-Hasdeu”

L Prezentul Regulament reprezinti un act juridic elaborat in conformitate cu prevederile
Codului muncii al Republicii Moldova, aprobat prin Legea nr. 154-XV din 28 martie 2003 (art.
198- 200), Statutului Institutului de Filologic Roménd ,Bogdan Petriceicu-Hasdeu” (in
continuare — Institut), Codului cu privire la gtiinfa si inovare al Republicii Moldova, (Legea nr.
259-XV--din 15.07.04), cu modificirile si completarile ulterioare, Contractului colectiv de
munc, anii 2021-2025, se aproba prin ordinul directorului si este adus la cunogtinfa angajatilor
Institutului.

2 Durata normati a timpului de muncé pentru salariatii Institutului este stabiliti de 40 de
ore pe siptamani, cu durata zilnicd a timpului de muncé de 8 ore. Programul de munci al
salariatilor, cu exceptia celor nominalizafi in pet. S al prezentului Regulament, este de luni pénd
vineri, de la ora 9 pand la ora 17°, cu intrerupere la mas intre orele 12* 5i 13%,

3. Consultantii stiinfifici au frecventd liberd, dar se prezinté la adundrile colectivului, la
sedinfele de sector, la manifestirile stiinfifice organizate de Institut, la sedintele largite ale
Consiliului stiintific.

4 Persoanelor cu dizabilitii severe si accentuate li se stabileste o duratd redusi a timpului
de munci de 30 de ore pe séptimina (6 ore pe zi), fiird diminuarea drepturilor salariale si a altor
drepturi previzute de legislatia in vigoare (Codul muncii, art. 96, alin.(4)).

5 Institutul poate angaja salariafi cu ziua sau siptiména de munci parfiala (pe fractiune
de norm), conform art. 97 din Codul muncii al Republicii Moldova, durata concretd a timpului
de munc# partiali fiind consemnati in Contractul individual de muncd.

» angajatiicu 1 normi — 8 ore; angajatii cu grad de dizabilitate — 6 ore;

> angajatii cu 0,75 normii — 6 ore; angajafii cu grad de dizabilitate — 4 ore;

» angajatii cu 0,5 normi — 4 ore; angajatii,cu grad de dizabilitate — 2 ore;

» angajatii cu 0,25 normi — 2 ore; angajatii cu grad de dizabilitate — 1 ord.

6 Zilele de marti i joi sunt zile de prezen{d obligatorie la serviciu pentru cercetétori, de

laora9pinilaoral?.
7. Zilele de creatie in bibliotecile publice si in cele personale sunt luni, miercuri §i
vineri. : ~

.5 V,R\e‘simqsaﬁilii de ~Sector fntqcniésc programul de prezenti pentru zilele de luni,
~ miercuri §i vineri in aga mod incét la Sector si fie asigurata prezenia obligatorie pe durata zilei
~ delucru acel putin unuia dintre membrii Sectorului.




9. Pentru sporirea mvelulul profesional si initierii bibliografice continue in filologia
contemporand, zilele de creatie penfxu personalul de conducere si sefii de Centre sunt:

e luni—secretarul gtiinfific;

¢ miercuri— directorul adjunct, seful Centrului de Literaturd si Folclor;

* vineri - directorul Institutului, seful Centrului de Lingvistics; seful Centrului de
Terminologie.

" 10.iIn cazul zilelor recuperaie prezenta cercetitorilor la serviciu este obligatorie, indiferent
dacd acestea coincid sau nu cu zilele de creatie.

1L Pentru a fincepe activitatea, salariatii se prezintd la locurile de muncd conform
programului de lucru, semnand in registrele de evidentd a timpului de munca.

12. Pentru salariafii nominalizati in pct. 4, pct. 5 al prezentului Regulament, precum s§i
ingrijitoarelor de incéperi, li se stabileste programul de munci si pauza de masi de comun acord
cu sefii unititilor structurale si se aproba prin dispozitia'directorului Institutului,

13 Responsabilii de Sector sunt obligafi si monitorizeze disciplina de munci in cadrul
subdiviziunii §i si intocmeasca programul de activitate in cadrul Sectorului respectiv.
‘14 n zilele de odihna, salariatii Institutului au dreptul si se prezinte la serviciu, in caz de
necesitate, numai cu permisiunea directorului Institutului.

15 Drepturile salariatului: (v. art. 9 (1) din Codul muncii)

> s# beneficieze de acces la sursele de informare si documentare, conform legislatiei in
vigoare;

» si fie recunoscut ca autor sau coautor al produsului intelectual obtinut prin activitate;

> si solicite, cu sprijinul organizatiei, brevete pentru rezultatele originale ale activitatii
sale;

» s beneficieze de rezultatele activitatii sale stiintifice, de prcmu si de alte recompense
pentru astfel de rezultate;

> s participe la manifestari, concursuri si colabordri $t1mf1ﬁce nationale si internationale,
la alte actiuni stiintifice;

> si utilizeze baza tehnico-materiald a organizatiei pentru indeplinirea obligatiilor
profesionale;

> si utilizeze baza tehnico-materiald a organizatiilor de drept public din domeniile
cercetdrii §i inovérii pentru implementarea proiectelor finantate de Agentia Nationald pentru
Cercetare si Dezvoltare;

> si implementeze‘ proiectele': conform conceptului aprobat de Agentia Nationald pentru
Cercetare si Dezvoltare; -

» sd propuni spre aplicare idei novatoare;

> si fie membru al orgamzatxﬂor (asociatiilor) obstesti nationale si internationale,
conform legislatiei in vigoare; ~

> si fie membru al grupunlor, organizatiilor (asociafiilor) obstesti nationale si

~ internationale, conform Ieglslapex in vigoare;

> sd participe la elaborarea concep’;ﬁlor si politicilor in domeniile cercetirii §i inovérii;

i ‘ las 1éltare in calitate de expert, de referent, de consultant, de membru

e al consﬂlulm sumtxﬁc specxahzat si al comisiilor de acreditare, de atestare, de evaluare etc.;

~ > s beneﬁcnezz, ‘in semn de apreciere a meritelor sale de citre stat §i societate, de titluri
ononﬁce pentru contnbupa adusd la dezvoltarea stiintei si inovirii, la .pregitirea de cadre




stiintifice de inaltd calificare si pentru aplicarea rezultatelor rmuncii sale in economia nationald;
» sa participe la concursuri pentru a fi promovat in functii stiintifice si administrative;
> i efectueze alte actiuni legale pentru a atinge scopul cercetérilor stiintifice.
16 Obligatiile salariatului (v. art. 9 (2) din Codul muncii):
» saasigure calitatea lucrutui efectuat;

. > sa prezinte, in termenele stabilite, planul individual, rezultatele stiintifice sub forma de
referate stiintifice, publicatii, brevete de inventie, teze de doctor/doctor habilitat, rapoarte de
activitate, precum si dispoziﬁile:conducerii Institutului cuprinse in diverse documente transmise
pentru examinare si solutionare;

> si se prezinte la adunirile colectivului si la alte activitafi organizate de administratia
Institutului, indiferent dac# data convocarii acestora coincide cu ziua de creatie;

» si utilizeze in activitatea din domentiile cercetérii §i inovarii cele mai bune practici §i
cele mai noi cunostinte din domeniul specific de activitate;

> s efectueze cu obiectivitate expertiza programelor/proiectelor din domeniile cercetarii
§i inovirii, precum i a rezultatelor obtinute din realizarea acestora;

> s respecte deontologia cercetatorului gtiintific (Codul de eticd si deontologie
profesionalé al Institutului) si Statutul Institutului;

> si respecte obligatiile i atributiile stipulate in Figa de post;

> sa participe la instruirea tinerilor cercetitori stiintifici;

» si efectueze cercetiri stiintifice, ale caror rezultate nu aduc daune materiale, morale sau
de orice alta natura omului, societatii i naturii;

» si evite crearea conflictelor de interese sau a concurentei neloiale, sd contribuie activ la
formarea unui climat benefic cercetirii in colectiv;

» s utilizeze patrimoniul Org izatiei exclusiv in activitdfi profesionale in interesul
acesteia; ’ o
» sirespecte confidentialitatea si dreptul de proprietate intelectuald;

» si nu denatureze datele experimentale i rezultatele investigatiilor;

» si anunte serviciul personal in cazul aparitiei unor circumstane care 1l impiedicé sd-§i
exercite obligatiile de serviciu;

» sd anunte‘serviciulspersonal in caz de eliberare a certificatului de concediu medical, cel
tArziu a dova zi; o ‘ ;

> s4 intretind in ordine exemplard incaperile, locul de lucru si si pastreze curdfenia in
coridoare si in locurile de uz comun;

> s4 asigure exploatarea normal si integritatea bunurilor materiale §i a echipamentului

~ aflat in dotare; : ‘
» si consume rational gner'giazelech'ica; apa §i si foloseasca eficient mijloacele de
telecomunicatie; o L ’

> s respecte Contractul individual de munca;

> 4 respecte regulile de protectie antiincendiard, de protec ie a muncii i prezentul
Regulament;;conform,prevederilb: Contractului colectiv de muncd, precum si dispozitiilor
L forghnuluiiieni:hidsﬁp”eﬁot;; -

L > i nu fumeze decét in locurile special amepajate.

{lfl’:bespte, 1mp051bﬂxmindaephnm1,dm ‘motive obiective, a obligatiunilor sau a

gisporifiilor previzute in pet. 19 al prezentului Regulament, fiecare salariat anuntd personal seful




unitatii structurale, directorul Institutului, cu expunerea in scris a argumentelor de rigoare.

18 In cazul aparitiei situatiilor de conflict sau a comiterii de citre salariat a unei incalcdri,
in functie de tipul i severitatea acesteia, directorul Institutului este in drept s organizeze 0
ancheta de serviciu conform art. 208, alin. (2) din Codul Muncii al Republicii Moldova.

19. Drepturile angajatorului (v. art. 10, alin. (1) din Codul muncii):

> si incheie, si modifice, sd suspende §i si desfacd contractele individuale de munci cu
salariatii in modul §i in conditiile stabilite de actele normative;

» s cears salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fafd de bunurile angajatorului;

- » s3 stimuleze salariatii pentru munca eficientd §i congtiincioasd;

» si tragi salariafii la raspundere disciplinard si materiald in modul stabilit de prezentul
Regulament si de alte acte normative.

20 Obligatiile angajatorului (v. art. 10, alin. (2) din Codului Muncii):

> si asigure salariatului conditii corespunzitoare de muncd, care i-ar permite si exercite
eficient atributiile de serviciu;

> si asigure salariatului posibilitati pentru dezvoltarea lui profesionala continud;

» si asigure protectia si confidentjalitatea datelor personale ale salariatului;

» si achite primele de asigurare sociald si de asigurare obligatorie de asistent medicald in
conditiile legii;

> si respecte si alte obligatiuni previzute de Codul muncii, de Regulamentul de ordine
internd.

21. Pentru incdlcarea disciplinei de munci (neprezentarea la adungrile colectivului, la
sedintele de sector si la manifestarile stiinfifice organizate de Institut), salariatul va fi supus
sanctionirii administrative (Codul de eticd §i deontologie profesionald).

2. Lipsa nemotivats, confirmat de acte doveditoare, va fi sanctionatd conform
prevederilor Codului muncii. i

2. in conformitate cu prevederile Codului muncii (art. 299 pet. (3) §i (4) st Anexei nr. 2 din
Contractul colectiv de muncé pentru anii 2021-2025, salariafii IFR beneficiaza de concediu de
odihni anual plitit cu durata de:

42 de zile calendaristice — pentru cercetitorii cu titlu stiinfific de doctor habilitat;

36 de zile calendaristice — pentru cercetitorii cu tithu stiintific de doctor;

30 de zile calendaristice — pentru cercetiitorii fard grad stiintific]

28 de zile calendaristice — pentru personalul de conducere si de excoutic (contabil-sef,
economist principal, contabil principal, specialist principal, secretar, redactor principal, redactor
superior, jurist, dacﬁlogmﬁ,'sc')fer (conducitor-auto), ingrijitoare de inc#peri). ,

24 Salariatii beneficiazi de concedii suplimentare plétite, care se acords salariatului
concomitent cu concediul de odihnd anual, Anexa nr. 2 (Contractul colectiv de muncé pentru anii

2021-202)): - o
7 zile calendaristice — pentru personalul de conducere, cadrele gtiinfifice si de specialitate,

. ale ciror muncd implicé eforturi psiho-emotionale sporite;

e 7zilecalendmsnoe — pentru contabil-gef, economist principal, contabil principal,
- specialist principal al Serviciului personal, secretar, redactor principal, redactor superior, jurist,
 dactilograft, sofet (conducéitor-auto), ingrijitoare de incaperi;




perioadi a concediului medical (v. ‘Anexa 3).

4 zle calendaristice — unuia dintre parinfi care are doi gi mai mulfi copii in varsti de pani
la 14 ani (sau un copil invalid);

péni la 4 zile lucritoare — pentru presedintele CS IFR, care isi executa obligatiunile
statutare pe baze obgtesti (Contractul colectiv de munci pentru anii 2021-2025));

3 zile lucriitoare — pentru salariafii care, pe parcursul anului calendaristic precedent, n-au
beneficiat de concediu medical, cu exceptia concediului de maternitate;

14 zile calendaristice de concediu paternal pentru tatil copilului nou-nascut in primele 56
de zile in baza cererii, cu prezentarea concomitentd a certificatului de nastere al copilului, Anexa
or. 3 (Codul muncii, art. 124').

25, Aditional la concediul anual platit, salariafii IFR, membri de sindicat, beneficiazd de
concediu suplimentar plétit in cazul evenimente familiale deosebite, exprimat in zilele lucratoare,
la prezentarea actelor respective. Acest concediu nu poate fi transferat in altd perioads, dar se
acorda strict in timpul survenirii evenimentelor familiare deosebite (Contractul colectiv de
munci pentru anii 2021-2025, Anexa nr. 3):

" a) 3zile lucriitoare pentru césétoria salariatului sau césitoria copilului salariatului;

b) 2 zile lucritoare pentru nasterea, infierea unui copil;

¢) 3 zile lucritoare pentru decesul sofului (sofiei) sau a unei rude de gradul I sau I1— 3 zile,
iar in cazul aflirii la departarea de peste 300 de km se acordd 5 zile;

d) 1 zi lucritoare pentru aniversirile salariatului (30, 40, 50, 60, 70, 80 de ani, inclusiv
pensionare);

e) 1 zi lucritoare la inceputul anului scolar pentru mamele care au copii in clasele I-IV;

£) 1 zi lucritoare pentru incorporarea membrului familiei in rAndurile Armatei Nafionale.

26. Salariatilor li se poate acorda, cu consim{iimantul angajatorului, concediu suplimentar
neplitit cu o durati de pan la 120 de zile calendaristice, din motive familiale si din alte motive
intemeiate, in baza unei cereri scrise, in care scop se emite ordin (Codul muncii, art. 120).

27. intreruperea concediului de odihn si revenirea la serviciu se acceptd doar in cazuri
exceptionale, prin ordinul directorului Institutului.

28, Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in parii, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile
calendaristice.

29, Pentru persoanele cu dizabilitifi severe angajate in munecd, in cazul in care acestea nu
beneficiaza de facilitfi mai mari, se stabileste un concediu anual cu o duratd de 40 de zile
calendaristice, iar pentru persoanele cu dizabilititi accentuate — un concediu anual cu 0 durats de
32 de zile calendaristice (conform art. 39 al Legii nr. 60 din 30.03.2012 privind incluziunea
social a persoanelor cu dizabilitati).

30. Saldriatii au dreptul la indemnizafii privind incapacitatea temporari de munc si la alte
prestatii de Qsignriﬁ’sbciale in cazul in care confirmd, prin declaratie pe propria rispundere,
pierderea, la toate unitagile in care desfisoard activitdfi, a venitului asigurat pentru intreaga

3L Salariatii au dreptul la i
prestatii de asiguréri sociale: =
a) indemnizatie pentru incapacitate temporard de muncd ‘cauzatd de boli, de accidente

i privind incapacitatea temporard de munci si la alte

’ ~ nelegate de munci etc., inclusiv siq;aﬁi>*def‘pr0t¢2‘are ortopedici;
= e mdemmzatlepenn*uptevemrea’mbolnavmlor (carantind); _




<) indemnizatii prenatale si postnatale;

d) indemnizatie pentru ingrijirea copilului bolnav, numai in cazul in care beneficiarul
confirma, prin declaratie pe propria raspundere, pierderea, la toate unitéile in care desfagoard
activitafi, a venitului asigurat pentru intreaga perioadd a concediului medical.

2 in ajunul zilelor de sarbiitoare nelucritoare prevazute in art. 111 din Codul munc al
Republicii Moldova, durata ‘muncii personalului se reduce cu 2 ore, cu exceptia personalului
ciruia i s-a stabilit durata redusd a timpului de munca (art. 96 din Codul muncii al Republicii
Moldova) §i ziua de muncé partiala (art. 97 din Codul muncii al Republicii Moldova), inclusiv in
cazurile cind ziua de munca din ajunul zilei de sirbitoare a fost transferatd in altd zi.

3. Durata muncii salariatilor in ziua de vineri inaintea zilelor de sarbitoare nelucratoare —
Pastele, Pastele Blajinilor, precum si in ajunul Nasterii lui Isus Hristos — se reduce cu trei ore (se
negociaziin CCM).

3 Membrului de sindicat, ciruia i s-a acordat de citre sindicat un bilet de tratament la o
statiune balneosanatoriald, péate utiliza pentru perioada de tratament zile de concediu din
contul anului urmator.

35 Salariafii care nu sunt membri de sindicat pot beneficia de garantiile stipulate in
Contractul colectiv de munca pentru anii 2021-2025 doar in cazul in care vor achita lunar
Organizatiei Sindicale a Institutului 1% din salariw/burs, in modul stabilit de art. 390 din
Codul muncii al Republicii Moldova.

36 Directorul, conform dispozitiilor, poate asigura programe individualizate de munca, in
conditii pandemice etc.

37. Prezentul Regulament define statut juridic si intrd 1in vigoare din momentul in care
salariatii au fost ingtiintati si au semnat acest document, in termen de 5 zile lucritoare de la data
aprobdrii acestuia.




