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Capitolul I. PREVEDERI GENERALE

Prezentul Manual al personalului din cadrul A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA” (in continuare —
,Asociatia”) a fost elaborat in conformitate cu principiile si bunele practici in domeniul managementului
resurselor umane, are la bazd prevederile cadrului legal al Republicii Moldova in domeniul muncii,
Statutul si Strategia de dezvoltare a organizatiei, precum si in conformitate cu specificul activitatii si
cultura organizationald a Asociatieli.
Politicile de personal incluse in prezentul Manual se aplicd tuturor categoriilor de angajati din cadrul
Asociatiei.
Politicile de personal stabilesc principiile si normele generale privind abordarea proceselor cheie:
recrutare, integrare, evaluare, instruire, remunerare etc. a personalului din cadrul Asociatiei.
Prin Politica de resurse umane, conducerea Asociatiei:

— stabileste linii directorii In abordarea procesului de gestionare a personalului;

— declard ca va respecta strict prevederile Codului muncii, altor acte normative nationale din domeniul
muncii, cerintele si recomandarile donatorilor privind gestionarea personalului;

— marcheaza punctele de referinta pentru elaborarea procedurilor interne de personal, precum si pentru
luarea deciziilor cu privire la personal;

— declard cd va asigura o abordare consecventda a proceselor de angajare a personalului, dezvoltare,
motivare si mentinere a acestuia.

Prevederile Manualului personalului pot fi modificate:
— odatd cu introducerea modificarilor/completarilor in Codul muncii si/sau alte acte normative din
domeniul muncii;
— odata cu introducerea modificarilor in Statut, alte documente interne;
— la propunerea Adunarii generale, Consiliului Asociatiei, Directorului executiv, angajatilor din A.O
Societatea Ecologica ,,BIOTICA™.

Prezentul Manual poate fi completat si cu alte politici care vizeaza diferite aspecte ale lucrului cu
personalul din cadrul Asociatiei.

1.1 Principii de baza

Managementul resurselor umane aplicat in A.O Societatea Ecologica ,.BIOTICA” este bazat pe
urmatoarele principii:

Egalitate — asigurarea egalitatii de sanse si oportunitati in procesul de luare a deciziilor cu privire la
personal si de realizare a procedurilor de personal (recrutare, promovare, salarizare etc.).

Implicare — aplicarea la toate nivelurile ierarhice ale Asociatiei a unui sistem managerial participativ:
atragerea personalului (sub forma consultativa si/sau deliberativa) in procesul de conducere, interactiune
si feedback continuu dintre supervizor si angajat, luare a deciziilor de comun acord, asumare de
responsabilitate pentru impactul deciziilor luate.

Obiectivitate — factorii implicati in procesul de gestionare a personalului trebuie sa ia decizii, in mod
impartial, corect si just in baza meritelor si a performantelor inregistrate de angajat, precum si a
insucceselor acestuia.

Cooperare si comunicare continua — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor relatii de
comunicare deschisd si permanenta intre manageri/supervizori si personalul din echipa gestionata.



Respect fata de angajat — asigurarea unui mediu in care este respectatd demnitatea fiecarui angajat si a
unui climat liber de orice manifestare si formd de hartuire, exploatare, umilire, dispret, amenintare sau
intimidare.

Non-discriminare — interzicerea discrimindrii sub orice forma, directd sau indirecta fata de angajat, bazata
pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, dizabilitate/nevoi speciale, situatie sociald sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate politica.

Calitate a vietii profesionale — contribuirea la cresterea nivelului de satisfactie a muncii prin asigurarea
unui echilibru intre viata profesionald si personald, amplificarea cadrului de varietate, responsabilitate si
imputernicire, evitarea supunerii oamenilor la prea mult stres, ca mijloc de sporire a motivatiei si
performantei la locul de munca.

Protectie a muncii si sanatatii la locul de munca — asigurarea conditiilor sigure de munca, a unui mediu
fara riscuri pentru viata, sanatatea si integritatea angajatilor.

1.2. Categorii de personal
In conformitate cu specificul si natura sarcinilor, in Asociatie activeaza urmatoarele categorii de personal:

personalul angajat in baza contractului individual de munca incheiat pe durata determinata pe durata
derularii proiectului — Director Executiv, Manager de Proiect, Jurisconsult, Expert in relatii publice si
comunicare, Consultant in autorititile publice, Contabild-Sef, Administrator retea de calculatoare |,
Zoolog, Botanist/a;

personalul din proiecte — persoanele angajate in baza contractului de prestari servicii sau contractului de
autor incheiat pe durata deruldrii proiectului —specialisti,asistenti sociali, consultanti, experti,
formatori'etc.;

voluntarii (dupa caz) — persoane care activeaza in baza acordului de voluntariat, fard a fi remunerate
pentru prestatia realizata.

1.3 Drepturi si responsabilitati
Drepturile angajatului:

In urma semniri Contractului individual de munci, angajatul va beneficia de toate drepturile garantate
de legislatia muncii Republicii Moldova, inclusiv:

a. dreptul de a incheia, modifica, suspenda si desface Contractul individual de munca;
b. dreptul la munca, conform clauzelor Contractului individual de munca;

c. dreptul la achitarea la timp si integrala a salariului stabilit in conformitate Contractului individual de
munca;

d. dreptul la odihna, la zile de repaus si de sarbatoare;
dreptul de a fi informat deplin si veridic cu privire la conditiile in care ii va exercita functiile conform
Contractului individual de munca, cu privire la cerintele fata de protectia si igiena muncii la locul de
lucru;

f. dreptul la formare profesionala, instruire si perfectionare, in conformitate cu Codul muncii si actele
normative In vigoare;

g. la opinie, inclusiv privind situatia existentd in organizatie si masurile necesare de a fi Intreprinse
pentru schimbarea acesteia, in caz de necesitate;




h. dreptul la aparare a drepturilor sale de munca, a intereselor si libertatilor sale legitime;
i. dreptul la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca.

Obligatiile Angajatului:

Angajatului ii revin toate obligatiile si atributiile, care sunt specifice functiei pentru care a fost angajat
conform Contractului individual de muncd. De asemenea, tine de Angajat sa respecte si sa indeplineasca,
urmatoarele obligatii de munca:

a. sa-si indeplineascd constiincios obligatiile de munca in baza Contractului individual de
munca/contractul prestari servicii,

b. sa contribuie prin activitatea sa la dezvoltarea activitatii A.O. Societatea Ecologica ,,BIOTICA”;

C. sdindeplineascd normele de munca stabilite;

d. sarespecte regulamentele interne a Asociatiei,

e. sd respecte regulile si procedurile privind disciplina muncii;

f. sdrespecte timpul de munca stabilit in conformitate cu Contractul individual de munca;

g. sdrespecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

h. Sa fie loial Asociatiei si sa aplice /promoveze valorile acesteia;

I. Sa manifeste o atitudine grijulie fata de patrimoniul, utilajul si alte bunuri ale Angajatorului, precum si
ale altor salariati, si sd foloseasca echipamentul si orice alte bunuri ale Angajatorului puse la
dispozitia sa numai in scopul indeplinirii obligatiilor sale;

J. Sapastreze confidentialitatea informatiilor referitoare la activitatile Angajatorului;

k. Sa intoneze imediat Angajatorul despre orice situatie care prezintd pericol pentru viata si sandtatea
oamenilor sau pentru integritatea bunurilor si patrimoniului Angajatorului;

I. Sa fie responsabil pentru divulgarea (transmiterea) informatiilor, ce constituie secret, referitoare la
activitatile legate de resurse financiare, operationale §i umane ale Angajatorului, care vor fi
considerate drept informatii confidentiale si vor include urmatoarele:

1) toate contractele si corespondenta;
2) beneficiarii / partenerii;
3) strategia si planurile de activitate;
4) sistemele informationale;
5) continutul contractelor de angajare a salariatilor;
6) informatii despre membrii;
7) date privind componenta, miscarea si amplasarea mijloacelor fixe si circulante;
8) date privind platile si incasarile;
9) alte date ce contin informatii confidentiale.
m. Sa execute personal obligatiile sale functionale.

n. In timpul perioadei de angajare si pentru o perioadi de 2 (doi) ani de la terminarea relatiilor de munca
cu Angajatorul, din indiferent ce motive, sd nu comunice niciunei persoane, cu exceptia cazului in care
existd aprobarea Consiliului Asociatiei in acest sens, ori dacd este impus prin lege, informatii
confidentiale, ori orice alte informatii care apartin Asociatiei sau care se referd la activitatea lui, sau la
persoanele cu care Asociatia a Incheiat contracte. Nu trebuie sd foloseasca astfel de informatii facand
concurenta Asociatiei.

0. Angajatul, in activitatea sa profesionald, se obliga sa se conduca de principiile egalitatii de gen si de
integritate, promovand un comportament tolerant, integru si non-coruptibil.



p.

Angajatul nu trebuie sa obtina beneficii private nejustificate din tranzactiile pe care le realizeaza in
cadrul vreunui program al Angajatorului.

Interesele private al angajatului in toate activitatile legate de locul de munca trebuie sa fie subordonate
politicii anticoruptie al Angajatorului si conflictele de interese trebuie evitate.

Angajatul se obliga sa semnaleze imediat Angajatorului, orice fapta a altor salariati care se incadreaza
in sfera unor fapte de coruptie sau asimilate acestora. Fara ca enumerarea sa aiba un caracter limitativ,
prin fapte de coruptie se intelege: luarea de mitd, primirea de foloase necuvenite, traficul de influenta,

eqe vy

Drepturile Angajatorului:

Angajatorul va beneficia de toate drepturile garantate de legislatia Republicii Moldova in vigoare, in

special:

a. dreptul de a cere de la Angajat indeplinirea tuturor obligatiilor de munca si atributiilor de serviciu,

b. dreptul de a cere de la Angajat manifestarea unei atitudini grijulii fata de patrimoniul si bunurile
Angajatorulut;

c. dreptul de a stimula Angajatul in cazul manifestarii de catre acesta a unei munci eficiente si
congtiincioase;

d. dreptul de a trage la raspundere disciplinara Angajatul pentru incélcarea atributiilor si obligatiilor de
serviciu ale acestuia.

e. Sa suspende activititile sale conform prezentului Contract in modul si in conditiile stabilite de Codul
Muncii al Republicii Moldova;

f. Sa desfaca Contractul individual de munca in modul si in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;

Obligatiile Angajatorului:

Angajatorul 151 asuma urmatoarele obligatii:

a.
b.
C.

sa asigure Angajatului conditii de munca corespunzatoare cerintelor de protectie si igiend a muncii;
sa protejeze datele personale (confidentiale) ale angajatului contra utilizarii ilegale sau pierderii;

sa asigure Angajatul cu echipament, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor de munca;

sa nu comunice unor terti datele personale ale Angajatului (inclusiv in scopuri comerciale) fara
acordul in scris al acestuia;

sa asigure Angajatului achitarea la timp si integral a salariului, stabilit in Contract;

sa examineze solicitarile, cererile si demersurile Angajatului, daca asemenea vor exista, in legatura cu
desfasurarea activitatii de munca a Angajatului;

sa asigure Angajatului conditii sanitare si tehnice necesare pentru indeplinirea obligatiilor lui de
munca;

sa instiinteze Angajatul in prealabil cu 10 (zece) zile calendaristice inainte de expirarea termenului
Contractul individual de munca si despre momentul Incetarii acestuia.

sa efectueze asigurarea sociala a Angajatului in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Sa asigure respectarea politicii interne de egalitate a sanselor, integritate precum si sa ofere protectie si
sanctiune in cazurile de hartuire la locul de munca.



Capitolul 11. POLITICI DE RESURSE UMANE

Manualul personalului include 8 politici si proceduri, care pot fi aplicate angajatilor din cadrul A.O
Societatea Ecologica ,,BIOTICA”:

1. POLITICA PRIVIND RECRUTAREA, SELECTIA SI ANGAJAREA PERSONALULUI
POLITICA PRIVIND SUPERVIZAREA SI EVALUAREA PERSONALULUI

POLITICA PRIVIND REMUNERAREA ANGAJATILOR SI PACHETUL DE BENEFICII
POLITICA PRIVIND DEZVOLTAREA PROFESIONALA CONTINUA A PERSONALULUI

POLITICA PRIVIND ANTI-DISCRIMINAREA, ANTI-HARTUIREA SI ANTI-VIOLENTA IN
ACTIVITATEA ASOCIATIEI

6. POLITICA DE SECURITATE $I SANATATE IN MUNCA
7. POLITICA DE CONCEDII ALE ANGAJATILOR
8. PROCEDURI DE SANCTIONARE SI CONCEDIERE A ANGAJATILOR

Politicile privind alte aspecte ale gestionarii personalului din A.O Societatea Ecologicd ,,BIOTICA” atat
cele care deja sunt elaborate in A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA™:, cat si cele care vor fi elaborate in
viiior, urmeaza a fi introduse in prezentul Manual.

ok~ wn



1. POLITICA PRIVIND RECRUTAREA, SELECTIA SI ANGAJAREA PERSONALULUI

Angajarea personalului Tn A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA”, se realizeaza prin recrutarea si selectia
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante in vederea asigurdrii necesarului de personal al
organizatiei.

Procesul are loc la introducerea serviciilor/activitétilor noi, crearea/restructurarea subdiviziunilor si/sau
posturilor noi, lansarea proiectelor noi etc., precum si la aparitia necesitatilor imediate: eliberarea
posturilor, promovarea sau transferul personalului.

1.1. Principii/norme de baza

Angajarea personalului in cadrul A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA”, se face in conformitate cu
structura organizatorica (organigrama), necesitatea de personal (asigurarea procesului de munca care
revine locului de munca vacant), in baza Fisei postului (termenilor de referinta, caietului de sarcini).

Angajarea personalului se face Tn baza de merit, conform prevederilor cadrului normativ in vigoare si a
bunelor practici, cu respectarea urmatoarelor principii:

Competenta si merit profesional — selectarea din randul candidatilor a celor mai competente persoane in
baza unor criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare, care au demonstrat competenta
profesionald sau potential, necesare pentru realizarea eficienta a sarcinilor postului vacant.
Non-discriminare — asigurarea sanselor egale privind accesul liber la procesul de ocupare a posturilor
vacante pentru toate persoanele care corespund cerintelor de angajare in cadrul Asociatiei si cerintelor
postului fara discriminare sub orice forma, directd sau indirectd fatd de candidat, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenentd nationala, religie, optiune politica,
dizabilitate, statut social, stare familiala etc.

Transparenta — prezentarea informatiilor referitoare la modul de organizare si desfasurare a procedurii de
recrutare si angajare tuturor persoanelor interesate; persoanele care nu au fost angajate au dreptul la
solicitarea lamuririlor; prezentarea informatiilor referitoare la activitatile propuse in perioada de integrare
fiecarui nou angajat.

Respectare a demnitatii — asigurarea unui mediu in care este respectata demnitatea noului angajat si a unui
climat liber de orice manifestare si forma de hartuire, exploatare, umilire, dispret, amenintare sau
intimidare.

Cooperare si comunicare continud — asigurarea unui mediu cooperant si mentinerea unor relatii de
comunicare deschisa si permanenta a noilor angajati cu colegii, managerii si subalternii.

1.2. Procesul de angajare
Procesul de angajare in cadrul A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA”, este constituit din 4 etape:

1) Recrutarea — procesul de identificare si atragere catre A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA” a
candidatilor pentru ocuparea posturilor vacante.

2) Selectia profesionala — procesul de alegere, in baza anumitor criterii, a celui mai competitiv sau
mai potrivit candidat pentru ocuparea unui anumit post vacant.

3) [Incadrarea —intocmirea documentelor de numire Tn postul de munca a candidatului invingétor.

4) Integrarea — procesul de adaptare a noilor angajati la cerintele specifice ale postului, la cultura
organizationald, traditiile, normele de comportament acceptate in organizatie.

Recrutarea candidatilor

In functie de specificul si natura sarcinilor postului, in A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA” este aplicati
procedura de recrutare interna sau externa.



Initial, se recurge la recrutarea internd, care se realizeaza prin promovare sau transfer.

Transferul angajatilor poate avea loc atat la propunerea conducdtorului, cat si din propria initiativd a
angajatului.

Promovarea angajatilor poate avea loc la propunerea managerului/supervizorului direct al angajatului si se
decide de cétre Directorul executiv, in baza rezultatelor obtinute la evaluarea performantei. Angajatii care
au obtinut la ultimele 2 evaludri ”bine” sau la ultima evaluare foarte bine” sunt eligibili de a fi promovati
intr-o functie superioara.

In cazul in care doi sau mai multi candidati din interiorul organizatiei corespund cerintelor postului
vacant, se organizeaza concurs intern, conform aceleiasi proceduri ca si concursul extern.

In cazul in care nu este posibild recrutarea internd din diferite motive (spre exemplu: post vacant cu cerinte
specifice sau care necesitd competente speciale/rare; competentd profesionald redusa a candidatilor din
interiorul A.O Societatea Ecologica ,,.BIOTICA”; necesitate de introducere in organizatie a unor
experiente, abordari noi etc.), se aplica procedura de recrutare externa.

Este apreciata intentia colaboratorilor de a aduce in organizatie candidati profesionisti potriviti pentru
ocuparea posturilor vacante, cu experientd in domeniul de activitate a A.O Societatea Ecologica
,BIOTICA” si/sau in domeniul societétii civile.

Se incurajeazd angajarea in posturile vacante a voluntarilor si stagiarilor Asociatiei in functie de
potentialul si atitudinile de munca manifestate.

La ocuparea anumitor posturi (Director Executiv, Manager de Proiect, Contabila-Sef) se aplica restrictii
pentru persoanele care au un anumit grad de rudenie cu conducerea Asociatiei pentru evitarea conflictelor
de interese. Decizia privind aplicarea restrictiilor este luatd in fiecare caz concret de catre Comisia de
concurs.

La ocuparea celorlalte posturi, in cazul persoanelor care au grad de rudenie cu conducerea Asociatiei, se
aplica restrictia de subordonare directa persoanei cu care are relatia de rudenie.

Selectia candidatilor

Selectia se desfasoard in baza unor criterii clar definite si a unei proceduri unice de evaluare pentru toti
candidatii.

Procedura de selectie a candidatilor la ocuparea postului vacant de Director executiv se realizeaza de catre
Adunarea generala /Consiliul administrativ.

In procesul de selectie a candidatilor la orice post vacant din cadrul Asociatiei, in mod obligatoriu, este
aplicatd metoda interviului pentru a verifica cunostintele si/sau abilitatile profesionale, a identifica
atitudinile, caracteristicile comportamentale ale candidatilor in raport cu cele necesare/cerute de postul
vacant.

In caz de necesitate, in functie de specificul si natura sarcinilor postului, pot fi aplicate si alte metode de
selectie, printre care: teste de cunostinte, probe/teste practice, teste psihologice.

Intocmirea documentelor de angajare

Persoana selectata pentru postul de Director executiv este numita in post prin decizia Adunarii Generale,
persoanele selectate pentru celelalte posturi — prin ordinul Directorului executiv.

Concomitent cu ordinul (decizia, dispozitia) de angajare este negociat si semnat de parti contractul
individual de munca.
Integrarea socio-profesionali a noilor angajati

Introducerea noilor angajati in cadrul Asociatiei, adaptarea lor la cerintele specifice ale postului, la cultura
organizationald, traditiile, normele de comportament acceptate in organizatie se face prin integrarea
profesionald si integrarea sociala.



Integrarea profesionala se realizeaza prin dezvoltarea competentelor profesionale importante: obtinerea
cunostintelor si a deprinderilor necesare la locul de munca, dezvoltarea capacitatii de a munci eficient si
capacitatii de colaborare.

Integrarea sociala se realizeaza prin adaptarea noului angajat la echipa de lucru, la normele de
comportament si relatiile reciproce in colectiv, includerea noului angajat in sistemul existent de traditii,
norme de viata si valori (cultura organizationald).

Procedura (perioada) de integrare incepe odata cu numirea candidatului selectat in post, durata ei depinde
de nivelul profesional al noului angajat, categoria si specificul postului. Integrarea se considera finalizata
la momentul in care angajatul poate realiza atributiile de serviciu de sine stititor fara ajutorul unei alte
persoane.

Perioada de proba

Perioada de proba este stabilitd la numirea noului angajat in postul de lucru (si stipulatd in contractul
individual de munca) pentru a verifica aptitudinile profesionale ale noului angajat In conditiile reale ale
postului pentru care a fost selectat si care urmeaza sa-1 exercite, in scopul ludrii deciziei privind angajarea
definitiva a acestuia in post.

Perioada de proba se aplica tuturor persoanelor care exercitd atributiile specifice postului pentru prima
data, cu exceptia persoanelor carora le este interzisa aplicarea perioadei de proba conform art.62 din Codul
muncii (inclusiv persoanelor angajate in rezultatul concursului deschis).

Durata perioadei de proba se stabileste in fiecare caz concret, cu respectarea prevederilor art. 60 — 61 al
Codului muncii.

1.3. Factori implicati

In procesul de angajare a personalului in A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA”, sunt implicati direct
Directorul executiv, Comisia de concurs creata de acesta si managerul de proiect, in cadrul caruia este
locul vacant pentru ocuparea caruia este organizat concursul), iar in cazul angajarii Directorului executiv —
membrii Adunarii generale.

Directorul executiv:

— dispune organizarea si desfasurarea procedurii de recrutare si selectie a candidatului pentru
ocuparea postului vacant;

— dispune crearea Comisiei de concurs;
— emite actul administrativ cu privire la angajarea candidatului invingator al concursului.

Comisia de concurs:
— examineazad CV-urile candidatilor si aproba lista celor admisi la concurs;
— stabileste locul, data si ora desfasurarii interviului si, dupa caz, a probei practice;

— apreciaza rezultatele obtinute de fiecare candidat si intocmeste lista candidatilor care au promovat
concursul, cu specificarea rezultatelor finale.

In cadrul procedurii de angajare sunt utilizate instrumentele:
-Fisa postului/Termenii de referintd/Caietul de sarcini;
-Instructiunea/Procedura interna cu privire la recrutarea, selectia si angajarea personalului.



1.4. Evidenta timpului

In cadrul organizatiei se duce evidenta timpului de munca prin completarea asa-numitei— Time-sheet.
Documentul in cauza include numarul de ore lucrate in fiecare zi pe parcursul unei luni si serveste temei
pentru stabilirea salariului la finele lunii.

In cadrul organizatiei este aplicat cu succes si un program flexibil de munca pentru angajati. Angajatilor li
se oferd posibilitatea de a-si stabili un orar propriu al orelor de munca, adicad cand le este cel mai
convenabil. Conditia este ca numadrul de ore necesar sd fie realizat si angajatul sd se prezinte la
evenimentele importante ale organizatiei, in cazul in care acestea au loc in afara programului de munca al
angajatului. De asemenea, este aplicata si metoda colaborarii la distanta, prin e-mail.

1.5. Procedura de intrunire a personalului

Sedintele personalului se vor desfasura o data in saptamana, luni dimineata cu incepere la orele 09.30, in
care se vor discuta planurile si actiunile, ce trebuie realizate in cadrul Asociatiei.

Prezenta membrilor executivului la sedintele regulate este obligatorie. Obiectivul sedintelor este de a
asigura buna comunicare intre membrii personalului §i monitorizarea desfasurdrii activitatilor,
identificarea conflictelor posibile, prevenirea lor prin discutii deschise.
Directorul executiv va promova buna comunicare, activitatile, performanta, va preveni aparitia
conflictelor, va identifica necesitatile personale, etc.
Angajatii vor elabora rapoarte lunare de activitate unde vor indica principalele activitati realizate si
probleme intalnite.
Plangerile referitor la competentele personalului se vor solutiona Intr-o maniera deschisa, prin
negocieri i se vor examina cu participarea Directorului executiv. In cazul in care este necesar de
solutionat vreun conflict interen se invitd un mediator extern, dupa caz.
Plangerile legate de problemele financiare, contractele individuale de munca vor fi solutionate in
exclusivitate cu Directorul executiv, iar in caz de ajungere la consens — desfacerea contractului
individual de munca.
Plangerile nesolutionate pot fi aduse in atentia Consiliului prin intermediul unei comunicari scrise,
adresate Consiliului si Presedintelui.

Retribuirea muncii se efectueazi o data in luna.



2. POLITICA PRIVIND SUPERVIZAREA SI EVALUAREA PERSONALULUI

Evaluarea performantei profesionale ale personalului din A.O Societatea Ecologicda ,,BIOTICA”,
reprezintd procesul de apreciere a rezultatelor obtinute la locul de munca de catre angajat in raport cu
obiectivele individuale planificate si competentele profesionale necesare, in vederea imbundtétirii
performantei individuale si organizationale.

2.1. Principii/norme de baza

A.O Societatea Ecologica ,,BIOTICA”, este organizatia care se preocupd constant de imbunatatirea
performantei institutionale prin dezvoltarea si aplicarea instrumentelor participative de management,
inclusiv de management al resurselor umane.

Supervizarea activitatii si evaluarea performantei reprezinta instrumente-cheie manageriale prin care
managerii organizatiei imbundtitesc continuu calitatea resurselor umane, progresul inregistrat si
rezultatele obtinute la nivel individual, echipa si organizational.

Supervizarea si evaluarea performantei are loc in baza principiilor:

Orientare spre imbunatatire — scopul final al procesului de supervizare si evaluare este de a contribui la
imbunatatirea performantei angajatului.

Obiectivitate — fiecare angajat este supervizat si evaluat in mod obiectiv, in baza faptelor reale si
argumentelor plauzibile.

Echitate — fiecare angajat este tratat in mod egal si echitabil, conform contributiei si rezultatelor obtinute.

Recunoastere a meritelor — fiecare angajat este valoros pentru organizatie daca manifesta un nivel inalt de
performantd, iar pentru rezultatele ridicate obtinute are dreptul sa fie stimulat/recompensat sub diferite
forme.

Impartialitate §i nediscriminare — fiecare angajat este tratat iIn mod neutru si liber de orice forma de
discriminare in baza de varsta, gen, orientare sexuala, religie etc.

Transparenta — managerul va informa/instrui fiecare angajat din subordine despre sistemul de supervizare,
criteriile de evaluare utilizati in evaluarea performantei acestora.

Confidentialitate — 1n vederea evitdrii concurentei distructive dintre angajati, managerul va evita
informarea angajatilor din subordine despre rezultatelor evaluarii colegilor sai.

Evaluarea performantei profesionale

Obiectivul principal al evaluarii performantei este crearea unei culturi organizationale orientate spre
performantd, in care angajatii is1 asumd raspunderea pentru realizarea obiectivelor, dezvoltarea
profesionald continud si pentru cresterea constantd a performantelor.

Procedura de evaluare a performantei se aplica conform modelului 90 grade, anual, de catre managerul
direct al angajatului, in baza criteriilor stabilite in Procedura de evaluare a performantei profesionale
individuale din A.O Socieatea Ecologica ,,BIOTICA ™.

Obiectul evaludrii performantei angajatului constituie:
— gradul de indeplinire a obiectivelor individuale in baza indicatorilor de performant;

— nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare aferente competentelor manageriale, care se aplica
pentru toate posturile de conducere din Asociatie;

— nivelul de manifestare a criteriilor de evaluare aferente competentelor profesionale, care se aplica
pentru toate posturile de executie din Asociatie.

Fiecare angajat are dreptul si este obligat sa participe in procesul de evaluare a performantei.



Fiecare angajat care se considera neindreptatit si dispune de argumente plauzibile, poate contesta
rezultatele evaludrii céatre Directorului executiv, conform prevederilor Procedurii de evaluare a
performantei profesionale individuale din Asociatie.

Angajatul care a manifestat o performanta slaba sau nesatisfacitoare i se ofera oportunitatea de a se
corecta, in termen de maximum 3 luni, conform prevederilor Procedurii de evaluare a performantei
profesionale individuale ale Asociatiei.

Evaluarea performantei profesionale individuale ale angajatilor se face cu respectarea regimului juridic al
conflictului de interese privind angajatii A.O Societatea Ecologicd ,,BIOTICA” si in conformitate cu
prevederile Codului muncii al Republicii Moldova.

2.2. Procesul de evaluare a performantei
Procesul de evaluare a performantei este constituit din urmatoarele etape de baza:
1) Planificarea activitatii a angajatului,
2) Supervizarea continud a activitatii angajatului,
3) Implementarea procedurii de evaluare a performantei individuale;
4) Luarea deciziilor cu privire la personal.
Planificarea activitatii

Prima etapd a procesului de evaluare a performantei constituie planificarea anuald a activitatii fiecarui
angajat, care activeaza in baza contractului individual de munca in cadrul Asociatiei. Aceastd etapa are
scopul de a stabili obiectivele individuale si indicatorii de performanta, in baza fisei postului si a Planului
de actiuni privind implementarea proiectului din care face parte angajatul, In mod participativ, dintre
manager (evaluator) si angajat (evaluat).

Supervizarea continua a activitatii

Supervizarea continud a activitatii angajatului are scopul de a identifica lacunele/dificultatile aparute in
executarea sarcinilor/indeplinirea obiectivelor pentru a reactiona prompt si pro-activ la solutionarea
acestora.

Supervizarea activitdtii angajatilor are urmatoarele obiective:
— ameliorarea transparentei si a capacitdtii supervizatului de intelegere a sarcinilor si actiunilor
proprii;
— cresterea capacitdtilor de actiune a supervizatului in domeniul profesional in care actioneaza;
— cresterea potentialului de conduita profesionald autonoma si de colaborare a supervizatului;
— ameliorarea calitatii muncii si in acelasi timp a gradului de satisfactie in munci;

— identificarea §i reprezentarea propriei pozitii si a capacitatilor de interventie in cadrul unor
probleme sau conflicte;

— prevenirea efectelor de epuizare profesionala (sindromul arderii).

Implementarea procedurii de evaluare a performantei individuale

Prin procedura de evaluare a performantei se apreciaza cantitatea si calitatea rezultatelor obtinute de catre
angajat Tn raport cu obiectivele planificate pe parcursul perioadei evaluate, precum si nivelul de
manifestare a criteriilor de evaluare aferente competentelor profesionale si/sau manageriale necesare
exercitarii atributiilor de serviciu, conform fisei postului.



Evaluarea performantei este realizatd de catre managerul direct al angajatului supus evaluarii. In cazul in
care angajatul evaluat conlucreazd/se subordoneazd functional mai multor persoane, atunci Directorul
executiv desemneaza evaluatorul principal din randul acestora.

Procedura de evaluare a performantei individuale are loc anual, in timpul perioadei de evaluare si este
constituitd din urmatoarele etape:

1) Completarea fisei de auto-evaluare a activitatii profesionale de catre angajatul evaluat;

2) Completarea proiectului fisei de evaluare de catre evaluator (evaluarea initiald);

3) Derularea dialogului de evaluare (intrunire informald) dintre evaluat si evaluator;

4) Definitivarea fisei de evaluare in urma discutiei (evaluarea finald);

5) Intocmirea Planului individual de dezvoltare profesionala.

Se stabilesc principalele criterii de evaluare:

a) pentru angajatii cu functii de conducere: competentd manageriala (monitorizare, coordonare);
competentd decizionald; competentd profesionald; stilul de muncd; calititile personale;
complexitate, creativitate si spirit de initiativd; comunicare si reprezentare;  gradul de
responsabilitate; eficienta si eficacitate.

b) pentru personalul in functii executive: competentd profesionald; calitatea muncii (servicii);
complexitate, creativitate si spirit de initiativa; lucrul in echipd; comunicare; eficacitate si
eficienta.

In baza mediei obtinute la evaluarea gradului de indeplinire a obiectivelor individuale si a nivelului de
manifestare a criteriilor de evaluare, in baza punctajelor medii acumulate, pot fi acordate unul din
urmatoarele calificative de evaluare: ,.foarte bine”, ,, bine”, ,, satisfacator”, ,,slab”, , foarte slab”.

Autoevaluarea de cdtre angajat

Autoevaluarea este prima etapd a procedurii de evaluare a performantei, prin care fiecare angajat isi
apreciaza propria performanta in raport cu criteriile de evaluare stabilite, conform prevederilor fisei de
auto-evaluare a activitdtii profesionale. Angajatul indicad fapte/argumente in favoarea punctajelor stabilite,
precum si oferd sugestii pentru imbundtatirea activitatii la nivelul sdu.

Evaluarea initiala de catre managerul direct/evaluator

Evaluarea initiala a angajatului de cétre evaluator reprezintd a doua etapa a procedurii de evaluare a
performantei, prin care evaluatorul apreciaza performanta angajatului din subordine in raport cu criteriile
de evaluare stabilite, prin completarea fisei de evaluare. Evaluatorul indicd fapte/argumente in favoarea
punctajelor stabilite.

Derularea dialogului de evaluare (intrunire neformala)

Discutia neformala dintre evaluator si evaluat reprezinta a treia etapa a procedurii de evaluare a
performantei, prin care are loc schimbul de informatii/opinii privind rezultatele evaludrii, stabilirii
obiectivelor pentru anul viitor si necesitatile de dezvoltare profesionala (feedback reciproc). Interviul de
evaluare se realizeaza in mod individual si confidential.

Evaluarea finald de cdtre evaluator

Evaluatorul definitiveaza fisa de evaluare in baza discutiilor avute in cadrul discutiei prin care acorda
calificativul final de evaluare. Fisa de evaluare este aprobatd de catre Directorul executiv si este luata la
cunostinta de cétre angajatul evaluat. O copie a fisei de evaluare este oferitd angajatului evaluat.

Intocmirea Planului individual de dezvoltare profesionali



Angajatul intocmeste Planul individual de dezvoltare profesionald prin care indica cunostintele, abilitétile
si atitudinile necesare de dezvoltat pentru a oferi o performanta mai buna. Proiectul Planului individual de
dezvoltare profesionala este coordonat cu evaluatorul.

Evaluarea repetatd, dupd caz

Evaluarea repetatd a angajatului poate avea loc in doud cazuri: la solicitarea angajatului evaluat
nemultumit de rezultatele evaluarii sau a Directorului executiv, in ambele cazuri, cu oferirea argumentelor
relevante.

Repetarea procedurii de evaluare are loc la decizia Directorului executiv, in baza cererii depuse de catre
angajatul evaluat. Procedura de evaluare repetatd este implementata de catre evaluator, iar fisa de evaluare
repetatd este contrasemnatd de catre Directorul executiv. Procedura de evaluare poate fi repetatd doar o
singurd datd pe an. In cazul in care nu se ajunge la un consens, decizia finald cu privire la calificativul
final de evaluare 1i apartine Directorului executiv.

Angajatului caruia i s-a acordat calificativul “nesatisfacator” i se elaboreaza un Plan de imbunatatire a

performantei, cu acordul tuturor partilor implicate (angajatul, evaluatorul, Directorul executiv). Peste 3

luni de la ultima evaluare, evaluatorul realizeaza procedura de evaluare repetata si acordd unul din cele
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doua calificative ,,admis” sau ,,respins”, care servesc temei pentru pastrarea sau incetarea raportului de

munca cu angajatul respectiv.

Deciziile cu privire la personal
Deciziile care pot fi luate in baza rezultatelor evaluarii finale constituie:
— Avansarea in trepte de salarizare sau majorarea salariului de functie;
— Promovarea in functie, daca exista functie vacanta,
— Transferul in altd functie, daca exista posibilitate;
— Acordarea de anumite beneficii si stimulente financiare si non-financiare;
— Destituirea din functie si/sau incetarea contractului de munca.

Deciziile de personal cu caracter de stimulare/motivare se iau doar in cazul in care angajatul a obtinut unul
din calificativele de evaluare "foarte bine” sau ’bine”.

Decizia privind destituirea din functie si/sau incetarea contractului de muncd are loc in cazul in care
angajatului i s-a acordat calificativul de evaluare ,,nesatisfacator” si/sau ,,respins” la evaluarea repetata.

Propunerile de decizii de personal se fac de cétre evaluator dupa finalizarea procedurii de evaluare si sunt
comunicate Directorului executiv.

Toate deciziile cu impact financiar sunt luate in limitele fondului de salarizare a organizatiei, precum si in

2.3. Factorii implicati

In procesul de evaluare a personalului in Asociatie sunt implicati direct personalul de conducere,
Directorul executiv, iar in cazul angajarii Directorului executiv — membrii Consiliului Asociatiei.

Membrii Consiliului Asociatiei:

— aproba obiectivele Directorului executiv;

— realizeaza procedura de evaluare a performantei Directorului executiv;

— ofera propuneri privind eficientizarea activitatii Directorului executiv;

— dupa caz, participa la lucrarile comisiei de contestare prin delegarea unui reprezentant.
Directorul executiv:



dispune organizarea si desfasurarea procedurii de evaluare a performantei personalului;

asigura calitatea si corectitudinea desfasurarii procedurii de evaluare a performantei personalului;
decide asupra repetarii procedurii de evaluare a performantelor (dupa caz);

contrasemneaza fisele de evaluare repetata ale angajatilor;

aprobd Planul de imbundtdtire a performantei angajatului care a demonstrat performantd foarte
slaba, propus de catre evaluator;

informeaza personalul privind rezultatele generale obtinute de echipd, succesele si dificultatile
majore Intimpinate, conform rezultatelor evaluarii performantei;

emite acte administrative n baza rezultatelor evaluarii, ia decizii cu privire la personal.

Evaluatorul:

stabileste, in mod participativ, obiectivele individuale si indicatorii de performanta cu fixarea
termenelor-limita;

monitorizeaza periodic activitatea angajatului din subordine si intreprinde/propune masuri eficiente
de corectie;

realizeaza procedura de evaluare anuala a performantei profesionale;

asigura confidentialitatea informatiei aferente procedurii de evaluare a performantei;
coordoneaza elaborarea Planului de dezvoltare profesionald a angajatului evaluat;
realizeaza procedura de evaluare repetata, la solicitarea Directorului executiv.

Evaluatul:

participa 1n toate etapele procesului de evaluare a performantei,
manifestd deschidere si cooperare in implementarea procedurii de evaluare a performantei;
este orientat spre imbundtatirea performantei si dezvoltarea sa profesionald continua.

Responsabilul de evidenta si administrarea resurselor umane din organizatie:

administreaza procedura de evaluare a performantei;

organizeaza sesiuni de informare privind procedura de evaluare pentru angajati;
colecteaza fisele de evaluare si le introduce in dosarul personal al angajatului;
asigurd confidentialitatea datelor cu caracter personal;

dupa caz, pregateste proiectele actelor administrative aferente procedurii de evaluare.



3. POLITICA PRIVIND REMUNERAREA ANGAJATILOR SI PACHETUL DE BENEFICII
3.1. Salarizarea angajatilor

In cadrul organizatiei se foloseste un sistem netarifar de salarizare. Art. 136 al Codului Muncii oferi o
descriere mai detaliata asupra acestui sistem. Faptul dat inseamna ca sistemul de salarizare este foarte
flexibil si depinde de multi factori precum: politica finantatorului, numarul de proiecte implementate
etc.

Indiferent de aceste aspecte, atunci cand se stabileste salariul de functie al personalului de baza,
organizatia tine cont in mod special de urmatoarele aspecte:

* Salariul minim garantat — salariul lunar oferit nu este mai mic decat cel stabilit de legislatia in
vigoare.

* Echitate interna — fiecare post din cadrul organizatiei are o anumitd valoare determinata in baza
factorilor precum: competenta manageriala, competenta decizionald, complexitatea sarcinilor,
comunicare, studii necesare etc. Pentru posturile cu valori similare este stabilit acelasi salariu de
functie/salariu de baza, pentru a asigura o echitate pe interior.

« Competitivitate relativa — salariul stabilit este competitiv cu salariile pentru posturi similare din
cadrul altor organizatii.

* Avansare in trepte de salarizare —sistemul de salarizare prezinta o anumita flexibilitate si posibilitate
de crestere. Criteriile care stau la baza cresterii salariului sunt diferite.

3.2. Pachet social

Fiecare angajat beneficiaza de pachet social, deoarece acesta serveste drept temei pentru beneficierea de
pensie, de asigurare medicald si alte drepturi cu caracter social. Astfel, organizatia prevede un buget
pentru achitarea tuturor impozitelor i contributiilor sociale.

La randul sau, angajatul este responsabil sa achite si el la randul sau toate impozitele si taxele conform
legislatiei in vigoare.

3.3. Modalititi de incurajare si principiile de retribuire a muncii
Evaluarea muncii are caracter strict individual in functie de performanta angajatului, calitatile personale,
munca depusa si atitudinea fatd de responsabilitdtile corespunzatoare. Salariul de baza constituie 75 la suta
din suma disponibilad pentru functia si responsabilitdtile corespunzatoare (vezi functia respectiva).
Contractul individual de munca prevede volumul de lucru si cuantumul salarial prevazut pentru fiecare
grup de responsabilitati.
Astfel angajatii vor fi salarizati dupa urmatoarele criterii:

Salariul total reprezinta 100 %, din care:

1) Salariul de baza — 75%j;

2) Plati aditionale — 25%, care se vor constitui din:

* Cunoasterea CP 1n limitele indeplinirii lucrului din proiect — pana la 5%;

* Cunoasterea limbilor romana, rusa, engleza, etc in limitele indeplinirii lucrului din proiect — pana la

5%);

* Experienta de lucru demonstrata in clitatea similara (vezi descrierea responsabilitatilor angajatului) —

pana la 5%;

* Bonus 1 (activitatea 1n cadrul organizatiei timp de un an) — pana la 5%;

* Bonus 2 (aprecierea devotamentului fata de responsabilitatile sale, etc) — pana la 5%.



3.4. Motivarea nefinanciara a personalului

Motivarea personalului este procesul de stimulare a angajatilor pentru indeplinirea activitatilor care
conduc la realizarea misiunii organizatiei prin satisfacerea necesitatilor si realizarea intereselor
profesionale ale acestora la locul de munca.

Motivarea angajatilor are loc cu respectarea urmatoarelor principii:

Fiecare angajat conteaza. Ne straduim sa nu neglijdm pe nimeni. Pentru noi fiecare angajat conteaza,
indiferent de statutul detinut.

Munca fiecaruia este importantd/utila. Apreciem munca fiecarui angajat indiferent de natura, specificul si
complexitatea sarcinilor. Doar lucrand impreuna, prin respect reciproc a efortului depus de fiecare, de la
dereticatoare la directorul executiv, putem avansa.

Recunoasterea meritelor. Meritele muncii individuale si de echipd sunt recunoscute, apreciate si
sarbatorite. Managerii vor incuraja angajatii si vor evalua obiectiv rezultatele muncii individuale si de
echipa.

Credibilitate personala a managerului. Managerii vor vrea un climat deschis si stimulativ in care angajatii
pot face sugestii pentru a obtine loialitatea si implicarea reala a angajatilor.

Abordare individuala. Practicile manageriale vor lua in consideratie nivelul de dezvoltare si motivatie a
angajatului in raport cu sarcinile stabilite.

Organizatia:
— dezvolta un sistem participativ de luare a deciziilor;
— aplica un sistem transparent si deschis de comunicare pe verticala si orizontal;
— ofera oportunitati de dezvoltare manageriala a personalului cu functii de conducere din organizatie;
— asigurd dotarea tehnica suficient de adecvata pentru a asigura conditii optime de munca;
— organizeaza periodic activitati de coeziune si cunoastere a echipei.



4. POLITICA PRIVIND DEZVOLTAREA PROFESIONALA CONTINUA A PERSONALULUI

Dezvoltarea/instruirea profesionalda continud a personalului din Asociatie — procesul de obtinere si
dezvoltare a competentelor profesionale (cunostinte, abilitdti si atitudini / comportamente) prin actiuni
congtiente si sistematice de instruire a angajatilor Tn vederea imbunatatirii calitatii muncii/activitatii
profesionale.

4.1. Principii/Norme de baza

In A.O Societatea Ecolofica ,,BIOTICA”, este apreciati si sustinuta intentia angajatilor de a participa la
diverse activitati de instruire pentru obtinerea, aprofundarea si actualizarea cunostintelor, formarea
deprinderilor practice si dezvoltarea abilitatilor, modelarea atitudinilor/comportamentelor, necesare pentru
exercitarea eficientd a sarcinilor si atributiilor postului care il ocupa in prezent sau a postului care este
planificat sa il ocupe in viitor.

Procesul de instruire/dezvoltare profesionala a personalului este organizat si desfasurat in baza
urmatoarelor principii:
Respectarea dreptului la dezvoltarea profesionald — In Asociatie se respectd dreptul fiecirui angajat la
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discriminare etc.

Atitudine constienta fata de necesitatea de instruire — Conducerea Asociatiei asteaptd de la fiecare
angajat sa fie constient de obligativitatea de a se dezvolta, de necesitatea actualizarii cunostintelor si
competentelor proprii, menginerii prin instruire profesionald continua a experientei si calificarilor sale la
nivelul necesar pentru realizarea eficienta a atributiilor de serviciu.

Orientarea spre necesitdtile de instruire — Programele de instruire la care se planificd participarea
angajatilor sunt elaborate / selectate Tn asa mod ca sa satisfacd necesitatile de dezvoltare actuale sau de
viitor: individuale — la nivel de angajat, de grup — la nivel de proiect/program si cele organizationale — la
nivel de Asociatie.

Fiecarui angajat, anual, Asociatia asigura minimum 20 ore pentru instruire de diverse forme.

Forme de dezvoltare/instruire

Dezvoltarea/instruirea profesionald continud in Asociatie se desfagoara prin:

a) instruire externa — se realizeaza prin participare la activitati de instruire organizate de ctre
diferite institutii din tard si/sau din strdinatate prin diverse forme: cursuri de instruire de diferite
durate; stagii; seminare, ateliere, instruire la distantd, conferinte, mese rotunde etc.

b) instruire interna — se realizeaza prin participare la activititi de instruire organizate de catre
Asociatie pentru propriul personal. Organizatia noastrd mizeazd mult pe instruirea interna a
angajatilor.

c) autoinstruire — se realizeaza prin diferite forme, inclusiv la locul de munca. Fiecare angajat al
Asociatiei are dreptul si obligatia de a se autoinstrui.

Aspecte privind finantarea activitatilor de instruire

Decizia privind participarea angajatilor Asociatiei la cursuri de instruire, alte evenimente de instruire
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Participarea in activitatile de instruire planificate este considerata n organizatie ca exercitare a atributiilor
postului de munca.

Finantarea activitatilor de instruire se realizeaza din bugetul Asociatiei completat din sursele parvenite din
activitatile realizate de organizatie si din proiectele finantate de donatori.

Timpul, in care angajatul participa la activitati de formare planificate, este remunerat la 100%.

Angajatii Asociatiei au posibilitate sa participe la cursuri si trening-uri profesionale de scurta durata (pana
la 5 zile) organizate in oficiu sau in afara acestuia, cu plata integrala a salariului.



Inainte de a depune dosarul de participare, angajatii Asociatiei sunt obligati si coordoneze acest lucru cu
conducerea Asociatiei. Pentru a participa la astfel de programe, angajatii sunt obligati sa prezinte invitatia
la eveniment, agenda, copia de pe bilete.

In cazul, in care angajatul isi planifica de sine statator participarea la instruiri in afara Asociatiei si suporta
personal cheltuielile legate de aceasta, el este obligat sa obtind permisiunea Directorului executiv de a lipsi
de la locul de lucru.

In cazul participarii, coordonate din timp, la activititile de instruire care vor avea ca rezultat si sporirea
nivelului de profesionalism in domeniul de activitate a Asociatiei, organizatia va achita salariul acestuia
pentru perioada absentarii de la locul de munca, care nu va depasi durata de 25 zile pe an cu conditia
Finantarea participarii la astfel de instruire este consideratd ca actiune de motivare si decizia privind
finantarea totald sau partiala se ia in baza contributiei angajatului la dezvoltarea Asociatiei, valorii de
perspectiva a angajatului, altor factori manageriali.

Studiile superioare de nivelul I si II (masterat) nu se finanteaza de catre Asociatie.

4.2. Procesul de dezvoltare profesionala

Procesul de dezvoltare/instruire profesionala a personalului din cadrul Asociatiei poarta caracter planificat
si continuu si se desfasoara in urmatoarele etape:

1) Identificarea necesitatilor de instruire si planificarea activitatilor de instruire;
2) Realizarea si evaluarea instruirii.
Identificarea necesitatilor de instruire si planificarea instruirilor

Necesitdtile de instruire se identifica in procesul de monitorizare continud a activitatii si evaluare a
performantelor profesionale de catre conducatorul direct.

In comun cu angajatul, se discutd modalitatea de satisfacere a necesitatilor de instruire — participarea
acestuia la activitati de instruire/dezvoltare profesionald externd, in cadrul Asociatiei si/sau actiuni de
autoinstruire.

Persoana responsabila pentru organizarea activitatilor de dezvoltare profesionald/instruire a personalului
din Asociatie elaboreaza, In baza propunerilor si in limita fondurilor disponibile, Planul anual de instruire
si il aduce la cunostinta angajatilor. Planul anual de instruire poate fi actualizat/modificat pe parcursul
anului.

Fiecare angajat din cadrul Asociatiei elaboreaza Planul individual de dezvoltare profesionald, care include
activitati de autoinstruire si participarea la activitati de instruire interna si externa si care este aprobat de
conducatorul direct si directorul executiv.

Realizarea si evaluarea instruirii

Planul de dezvoltare profesionald se implementeaza prin participarea angajatilor la activitati de instruire
externd, interna si prin realizarea activitatilor de autoinstruire.

Fiecare angajat al Asociatiei realizeaza de sine stdtdtor activitdti de autoinstruire prin lectura, studiere a
celor mai bune practici In domeniul de activitate, studiere a experientei avansate a colegilor, cautare a

raporteaza privind realizarea Planului individual de dezvoltare profesionald/instruire.
4.3. Factori implicati
Directorul executiv:

— aproba planul de dezvoltare profesionala a personalului si mijloacele financiare necesare pentru
realizarea acestuia;



examineaza cererile angajatilor privind participarea acestora la activitati de dezvoltare profesionald
neincluse in planul anual si ia decizii de rigoare.

Coordonatorul de proiecte:

identifica necesitatile individuale de dezvoltare profesionala a angajatilor din subordine si cele de
grup (subdiviziune, program/proiect);

elaboreazd, in baza necesitdtilor identificate, solicitdri privind subiectele/tematicile pentru
activitdtile de instruire internd si cea externd si le prezintd responsabilului de evidenta si
administrarea resurselor umane sau directorului dezvoltare strategica / directorului executiv;

planifica, organizeaza, monitorizeaza si evalueaza instruirea la locul de munca a colaboratorilor
din subdiviziune, inclusiv a celor nou angajati;

participa in calitate de mentor si/sau instructor la realizarea activitatilor de instruire interna;

evalueaza rezultatele instruirii, inclusiv: aplicarea la locul de munca a cunostintelor si abilitatilor
acumulate la instruire; impactul/eficienta instruirii asupra activitatii angajatilor Asociatiei.

Angajatii — participanti la activitatile de instruire:

colaboreaza cu conducatorul direct la identificarea necesitdtilor de instruire si la stabilirea
obiectivelor de dezvoltare profesionala proprie;

elaboreaza si realizeaza planul individual de dezvoltare profesionald prin: participare activa la
activitatile de instruire interna si externa, autoinstruire;

aplicd in activitatea practica cunostintele, abilitdtile si modelele de comportament obtinute in urma
participarii la activitatile de instruire;
impartasesc cu colegii cunostintele, materialele informative si metodice obtinute.

Instrumente utilizate / aplicate

- Instructiunea internd / Procedura internd privind Procesul de dezvoltare profesionald a
angajatilor;

- Metodologia de identificare a necesitatilor de instruire;

- Planul de instruire la nivel de Organizatie;

- Planul individual de dezvoltare profesionala.



5. POLITICA PRIVIND ANTI-DISCRIMINAREA, ANTI-HARTUIREA SI ANTI-
VIOLENTA iN ACTIVITATEA ASOCIATIEI

5.1. Principii/Norme de baza
In sentul prezentei Politici, sunt utilizate urmatoarele definitii:

egalitate de sanse — lipsa de bariere in participarea pe bazd de egalitate a femeilor si barbatilor la
activcitdti din sfera politicad, economica, sociala, culturald, inclusiv din alte sfere ale vietii;

egalitate intre femei si barbati — egalitate in drepturi, sanse egale in exercitarea drepturilor, participare
egala in toate sferele vietii, tratare egala a femeilor si barbatilor;

discrimanre dupa criteriu de sex — orice deosebire, exceptie, limitare ori preferinta, avand ca sop ori
consecinta, limitarea sau intimidarea recunoasterii, exercitarii si implementarii pe baza de egalitate
intre femei si barbati a drepturilro si libertatilor fundamentale ale omului;

violenta impotriva femeilor — orice actiune de violentd bazatd pe gen, care cauzeaza sau pot cauza
femeilor o suferinta fizica, sexuald, psihologicd sau economica, inclusiv amenintarea cu asemenea
actiuni, fortarea sau privarea de libertate arbitrara, comisa in sfera publica sau privata;

hratuire sexuald — manifestarea unui comportament fizic, verbal sau nonverbal care lezeaza
deminitatea persoanei ori creeazd o atmosfera nepldcuta, ostild, degradanta, umilitoare sau
insultatoare in scopul de a determina o persoand la raporturi sexuale ori la alte actiuni cu caracter
sexual nedorite, sdvarsite prin amenintare,. Constrangere sau santaj.

AO SE BIOTICA promoveaza, respectd si aplica principiul egalitdtii intre oameni si al excluderii
privilegiilor si discriminarii. In acest sens, Asociatia respectd toate drepturile atasate acestor principii,
conform legii. In special, Asociatia respecta principiul egalitatii in activitatea sa si in materie de angajare
si profesie, a salariatilor.

Procesul de recrutare, selectare si angajare a personalului in cadrul AO SE BIOTICA, se realizeaza in
baza principiilor nediscriminarii, egalitatii si valorizarii diversitatii, care sunt incluse si prevederile
statutare a asociatiel. La formularea termenilor de referinta si a anunturilor de angajare AO SE BIOTICA
va utiliza si formele de feminin pentru functii si profesii si va lista exclusiv acele conditii care sunt
relevante pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu care revin postului respectiv.

La etapa negocierii contractelor individuale de munca, fiselor de post, care stabilesc atributiile
personalului, Tn mod obligatoriu vor fi aduse la cunostinta persoanei ce urmeaza a fi angajatd Politica anti-
discriminare, anti-hartuire, anti-violenta si implementarea dimensiunii egalitatii de gen in activitatea
asociatiei, sesmnandu-se in doua exemplare concomitent cu contractul individual de munca.
5.2.Misuri de combatere a tuturor formelor de discriminare si a hirtuirii la locul de munca

AO SE BIOTICA se angajeaza sa ofere un mediu de munca sigur pentru toti angajatii sdi, cu excluderea
discriminarii pe orice temei si hartuirii la locul de munca.
Asociatia aplicd o politicd de tolerantd zero pentru orice forma de discriminare si hartuire la locul de
muncd, va trata cu seriozitate si promptitudine toate incidentele si va investiga toate acuzatiile de hartuire.
Asociatia respecta drepturile angajatilor in materia hartuirii morale, respectiv:

a) fiecare angajat are dreptul la un loc de munca lipsit de acte de hartuire morala;

b) niciun angajat nu va fi concediat sau discriminat, direct sau indirect, inclusiv cu privire la salarizare,

formare profesionald, promovare sau prelungirea raporturilor de munca, din cauza ca a fost supus sau

ca a refuzat sa fie supus hartuirii morale la locul de munci;



c) corelativ, angajatii care sdvarsesc acte sau fapte de hartuire morald la locul de munca raspund
disciplinar.

Masuri preventive pentru combaterea discriminarii si hartuirii la locul de munca

Pentru a preveni discriminarea si hartuirea la locul de muncd, Asociatia aplicd masurile preventive
prevazute de Regulamentul Intern, precum si masurile de mai jos:

a) ia masurile necesare in scopul prevenirii si combaterii actelor de hartuire morala la locul de munca
prin prevederea in Regulamentul Intern de sanctiuni disciplinare pentru angajatii care savarsesc acte
sau fapte de hartuire morala la locul de munca;

b) nu stabileste si nu va stabili, in nicio forma, reguli sau masuri interne care sa oblige, sa determine
sau sd indemne angajatii la savarsirea de acte sau fapte de hartuire morala la locul de munci;

C) nu va proceda la si are toleranta zero fatd de discriminarea unei persoane pentru motivul ca apartine
unei anumite rase, nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate,
respectiv din cauza convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, intr-un raport de
munca si protectie sociald, cu exceptia cazurilor prevdazute de lege, manifestatd in urmatoarele
domenii:

v incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raportului de munca;

v stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;
v acordarea altor drepturi sociale decat cele reprezentand salariul;

v formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;

v aplicarea masurilor disciplinare;

v  dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

v orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

Masuri proactive pentru combaterea discriminarii sihartuirii la locul demunca

In vederea combaterii discriminarii si hartuirii la locul de munci, AO SE BIOTICA ia masurile proactive
prevazute prin Regulamentul Intern si, in special:

a) incearcd solutionarea pe cale amiabila, prin mediere, a conflictelor aparute in urma savarsirii unor
acte/fapte de discriminare/hartuire;

b) sanctioneaza comportamentul discriminatoriu conform Regulamentului Intern;
c¢) nu refuza angajarea in muncd a unei persoane pentru motivul ca aceasta apartine unei

anumite rase, nationalitdti, etnii, religii, categorii sociale sau unei categorii defavorizate ori din cauza
convingerilor, varstei, sexului sau orientarii sexuale a acesteia, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;

d) nu conditioneaza ocuparea unui post prin anunt sau concurs, de apartenenta la o anumita rasa,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau la o categorie defavorizata, de varsta, de sexul sau
orientarea sexuald, respectiv de convingerile candidatilor, cu exceptia cazurilor permise de lege;

e) nu discrimineaza angajatii, In raport cu prestatiile sociale acordate, din cauza apartenentei angajatilor
la 0 anumita rasa, nationalitate, origine etnica, religie, categorie sociald sau la o categorie defavorizata
ori pe baza varstei, sexului, orientarii sexuale sau convingerilor promovate de ei;

f) asigurad egalitatea de sanse si de tratament Intre angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
muncd de orice fel, inclusiv prin introducerea de dispozitii explicite cu privire la interzicerea
discriminarilor bazate pe criteriul de sex in Regulamentul Intern si se asigurd de luarea la cunostinta a
acestor prevederi de catre angajati;



g) prevede in Regulamentul Intern sanctiuni disciplinare, in conditiile prevazute de lege, pentru
angajatii care incalcd demnitatea personald a altor angajati prin crearea de medii degradante, de
intimidare, de ostilitate,de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de discriminare;

h) informeaza imediat dupa ce a fost sesizat, autoritatile publice abilitate cu aplicarea si controlul
respectarii legislatiei privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

1) nu permite sau realizeaza nicio discriminare sau masurda nepermisa de lege pe motiv/in cazde
maternitate;

j) nu modifica unilateral relatiile sau conditiile de munca, inclusiv concedierea angajatilor care au
inaintat o sesizare sau o reclamatie la nivelul companiei pe motiv de discriminare pe baza de sex sau
care a depus o plangere la instantele judecatoresti competente, cu exceptia unor motive intemeiate si
fara legatura cu cauza;

k) asigurda informarea continua a tuturor angajatilor asupra drepturilor acestora in ceea ce priveste
respectarea egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati in relatiile de munca prin toate
mijloacele de comunicare posibile, conform Regulamentului Intern;

I) informeaza angajatii privind procedura de depunere a unei plangeri de hartuire /comportament
inadecvat la locul de munca si cu privire la modul de solutionare a sesizarilor/reclamatiilor formulate
de catre persoanele prejudiciate prin asemenea fapte;

Angajatii au dreptul ca, in cazul in care se considera discriminati pe baza criteriului de sex sau hartuiti, sa
formuleze sesizari/reclamatii catre AO SE BIOTICA si sa solicite sprijinul reprezentantului salariatilor din
societate pentru rezolvarea situatiei la locul de munca.

In cazul in care sesizarea/reclamatia nu a fost rezolvata la nivelul Asociatiei prin mediere, persoana
angajata care prezintd elemente de fapt ce conduc la prezumtia existentei unei discriminari directe sau
indirecte bazate pe criteriul de sex in domeniul muncii sau hartuire, are dreptul atat sd sesizeze institutia
competentd, cat si sd introduca cerere catre instanta judecatoreascd competentd in a carei circumscriptie
teritoriald isi are domiciliul ori resedinta, respectiv la sectia/completul pentru conflicte de munca si
drepturi de asigurari sociale din cadrul tribunalului sau, dupa caz, instanta de contencios administrativ, dar
nu mai tarziu de 3 (trei) ani de la data savarsirii faptei.

Asociatia va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasd, nationalitatea, etnia, religia, sexul,
orientarea sexuald sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de
munca.



6. POLITICA DE SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA

Protejarea sanatatii, securitafii i bunastarii persoanelor si protectia mediului sunt valori fundamentale ale
AO SE BIOTICA in desfasurarea si dezvoltarea activitatilor sale. AO SE BIOTICA asigura un mediu de
lucru sigur tuturor angajatilor sai.

Principiul de baza al politicii managementului in domeniu SSM ete asigurarea celor mai bune conditii in
desfasturarea procesului de munca. Apararea vietii, integritatii coporale si sandtatii salariatilor. Pentru a
respecta acest principiu, managementul asociatiei se angajeaza la:

- Implicarea intregului personal in implementarea sistemului de management al sanatatii si
securitdtii in munca;

- Identificarea si evaluarea riscurilor asociate activitdtii noastre;

- Preocuparea pentru minimizarea ricurilor ce se rasfrdng asupra sanatatii si securitatii
lucratorilor prin folosirea de produse si tehnologii moderne, a celor mai bune practici
disponibile, nepoluante si cu riscuri reduse pentru lucratori;

- Prevenirea accidentelor de munca, a ranirilor si a imbolnavirilro profesionale;

- Incurajarea angajatilor nostri de a sustine discutii cu managerii privitoare la problemele de
securitatea gi sdnatatea in munca si de a propune masuri de imbunatatire;

- Asigurarea conformitatii cu cerintele legale si cu alte cerinte de SSM in conformitate cu Codul
muncii, art. 222.

vvvvv

in munca.

Locurile de muncd al AO SE BIOTICA trebuie sa fie astfel organizate incit sd asigure desfasurarea
activitatii de catre salariati in deplina protectie.

Posturile de lucru trebuie proiectate si construite dupa principii ergonomice, tinind cont de necesitatea
lucratorilor de a urmari derularea operatiunilor, de la postul lor de lucru

Angajatii trebuie sd beneficieze de informare, instruire §i pregatire sau de reciclare profesionala necesara
pentru asigurarea securitatii si sanatatii lor.

Pentru fiecare loc de munca trebuie elaborate instructiuni scrise, care sa cuprindd reguli ce trebuie
respectate in scopul asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor si al utilizarii in siguranta a utilajelor si
echipamentelor.

La fiecare loc de muncd sau pentru fiecare activitate trebuie aplicate metode de lucru, fara riscuri de
accidentare sau imbolnavire profesionala.

Pentru a garanta securitatea si sanatatea lucratorilor, angajatorul intreprinde masuri in vederea asigurarii
ca:

1) locurile de munca sunt proiectate, construite, echipate, exploatate si intretinute in asa fel incat sa
permita lucratorilor efectuarea sarcinilor de munca fara a pune in pericol securitatea sau sanatatea
proprie ori a celorlalti lucratori;

2) activitatile care comportd un risc sporit sunt incredintate numai personalului competent si Se
executa conform instructiunilor date;

3) toate instructiunile de securitate sint elaborate si constituite din cerinte laconice, distincte, care
exclud interpretari diverse, redate intr-o limba inteleasd de catre salariatul la care se refera;



4) sunt prevazute echipamente de prim ajutor conforme riscurilor pentru care sunt acordate;

AO SE BIOTICA este responsabila sa asigure intocmirea §i tinerea la zi a uni document referitor la
securitate i sanatate, denumit in continuare ,,document de securitate si sandtate”, prin care se face dovada
in special ca:

1)sunt determinate si evaluate riscurile la care sunt expusi lucratorii la locul de munca;

2) se iau masurile corespunzdtoare pentru a se atinge obiectivele prezentelor Cerinte minime;

3) proiectarea, utilizarea si intretinerea locului de munca si ale echipamentelor prezinta siguranta.

AO SE BIOTICA se obliga sa ia masurile si precautiile pentru protectia impotriva incendiilor, exploziilor
si atmosferelor nocive, corespunzatoare tipului de exploatare:

1) pentru a evita, detecta si combate declansarea si propagarea incendiilor si exploziilor, si

2) pentru a evita formarea atmosferelor explozive sau nocive pentru sanatate.

Angajatii sunt obligati:

- sa aiba grija rezonabild pentru propria sanatate si securitate si sa evite afectarea negativa a sanatatii si
securitatii oricarei alte persoane la locul de munca prin orice actiune sau omisiune la locul de munca;

- sa urmeze toate instructiunile si procedurile de lucru in securitatea muncii Stabilite pentru a proteja
siguranta lor si a celorlalti;

- sa raporteze toate pericolele si accidentele/incidentele identificate la locul de munca responsabilului lor

de linie sau reprezentantului pentru securitate si sanatate; si sa urmeze pasii din instructiunile aprobate de
Asociatie.



7. POLITICA DE CONCEDII ALE ANGAJATILOR
Gestionarea concediilor de odihna si a absentelor din cauze medicale sau din alte motive reprezintd un
proces de administrare a angajatilor. Un sistem bun de administrare a concediilor creste satisfactia
angajatilor, asigura transparentd in companie si reduce situatiile neprevazute. De asemenea, reduce
absenteismul neexplicat sau excesiv.

Astfel in cadrul Asociatiei angajatii pot beneficia de urmatoarele tipuri de concedii anuale

Concediile anuale

Concediul anual de odihna Fiecare angajat care activeaza 1n baza unui contract
individual de munca are dreptul la concediu de odihna anual
platit, cu o duratd minima de 28 de zile calendaristice, cu
exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

Concediul neplatit Angajatului i se acorda un concediu neplatit cu o durata de
pana la 120 de zile calendaristice, in care scop se emite un
ordin (dispozitie, decizie, hotarare) de catre Directorul
Executiv. Angajatul depune o cerere in scris si obtine
confirmarea Directorului Executiv. Solicitarea concediului
neplatit trebuie sa aibd la bazia motive familiale sau alte
motive intemeiate.

Concedii sociale

Concediu medical Concediul medical platit se acorda tuturor angajatilor in
baza certificatului medical eliberat de cadtre medicul de
familie. Modul de stabilire, calculare si achitare a
indemnizatiilor din bugetul asigurarilor sociale de stat in
legaturd cu concediul medical este prevazut de Legea nr.
289/2004 privind indemnizatiile pentru incapacitate
temporara de munca si alte prestatii de asigurdri sociale.

Concediul de maternitate si | Angajatelor 1i se acordd un concediu de maternitate ce
concediul partial platit pentru | include concediul prenatal cu o duratd de 70 de zile
ingrijirea copilul calendaristice si concediul postnatal cu o duratd de 56 de
zile calendaristice (in cazul nasterilor complicate sau nasterii
a doi sau mai multi copii — 70 de zile calendaristice),
platindu-li-se pentru aceasta perioadd indemnizatii in modul
prevazut la art. 123 alin. (2) al Codului Muncii al Republicii
Moldova. In baza unei cereri scrise, dupi expirarea
concediului de maternitate, li se acordd un concediu partial
platit pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani, cu
achitarea indemnizatiei din bugetul asigurarilor sociale de
stat.

Concediul partial platit pentru ingrijirea copilului poate fi
folosit integral sau pe parti in orice timp, pand cand copilul
va implini varsta de 3 ani. Acest concediu se include in
vechimea in munca, inclusiv in vechimea in munca speciala
si in stagiul de cotizare. Concediul partial platit pentru
ingrijirea copilului poate fi folosit optional, in baza unei




cereri scrise, i de tatdl copilului, bunica, bunel sau alta ruda
care se ocupa nemijlocit de ingrijirea copilului, precum si de
tutore.

Toate aceste decizii sunt intocmite in scris, prin emiterea
ordinului Directorului Executiv.

Concediul paternal

Tatal copilului nou-nascut beneficiazd de dreptul la un
concediu paternal de 14 zile calendaristice. Concediul
paternal se acorda in baza unei cereri in forma scrisa, in
primele 56 de zile de la nasterea copilului conform art. 124!

Concediul suplimentar neplatit

pentru ingrijirea copilului
varstd de la 3 1a 4 ani

in

Angajatelor, precum si persoanelor mentionate la art.124
alin.(4), al Codului Muncii al R. Moldova, li se acorda, in
baza unei cereri scrise, un concediu suplimentar neplatit
pentru ingrijirea copilului in varsta de la 3 la 4 ani, cu
mentinerea locului de munci (a functiei). In lipsa locului de
munca anterior (functiei anterioare), persoanelor mentionate
li se acordd un alt loc de munca echivalent (functie
echivalentd). In timpul acestui concediu, angajatele sau
persoanele mentionate la art.124 alin.(4) din Codul Muncii
al R. Moldova, pot sa lucreze in conditiile timpului de
munca partial sau la domiciliu.

Perioada concediului suplimentar nepldtit se include in
vechimea in munca, inclusiv in vechimea in munca speciala,
dacd contractul individual de muncd nu a fost suspendat
conform art.78 alin.(1) lit. a) al Codului Muncii al R.
Moldova.

Perioada concediului suplimentar neplatit nu se include in
vechimea in munca ce da dreptul la urmatorul concediu de
odihnd anual platit, precum si in stagiul de cotizare potrivit
legii.




8. PROCEDURI DE SANCTIONARE SI CONCEDIERE A ANGAJATILOR
8.1 Sanctionarea angajatilor

In conformitate cu prevederile art. 206-211 ale Codului Muncii al Republicii Moldova, pentru incilcarea
disciplinei de munca organizatia are dreptul sa aplice fatd de angajat urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

¢) mustrarea aspra,

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit. g)-r)).

In acelasi timp se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare (financiare) pentru incilcarea
disciplinei de munca. Pentru aceeasi abatere disciplinard nu se poate aplica decat o singurd sanctiune. La
aplicarea sanctiunii disciplinare organizatia tine cont de gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte
circumstante obiective.

Pentru a evita neintelegerile si a putea masura gravitatea abaterii disciplinare, organizatia prevede in
Regulamentul intern lista abaterilor disciplinare pentru care se aplica diferite tipuri de sanctiuni, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Sanctiunea disciplinard se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de o luna din ziua constatarii acesteia, fara a lua in calcul timpul aflarii angajatului in concediul
anual de odihni, in concediul de studii sau in concediul medical. In acelasi timp sanctiunea disciplinara nu
poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau
controlului activitatii economico-financiare — dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii.

8.2. Modul de aplicare a sanctiunilor disciplinare
Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare sunt parcurse urmatoarele etape:

1. Angajatului care a incdlcat disciplina, 1 se cere o explicatie in scris privind fapta comisd. Refuzul de a
prezenta explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de directorul organizatiei si un
reprezentant al salariatilor (managerul/specialistul resurse umane sau contabilul-sef").

2. In functie de gravitatea faptei comise de angajat, poate fi admisd si organizarea unei anchete de
serviciu. In cadrul anchetei angajatul are dreptul sa-si explice atitudinea si sd prezinte persoanei abilitate
cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le considerd necesare.

Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin. Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub
forma de concediere care se aplicd cu respectarea art.81 alin.(3), se comunica salariatului, sub semnatura,
in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data emiterii, iar in cazul 1n care acesta activeaza prin
colaborare la distanta si se afla in alta localitate — In termen de cel mult 15 zile lucratoare si produce efecte
de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin semnaturd comunicarea ordinului se fixeaza
intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

8.3. Procedura de demisie si concediere a angajatilor

Demisia

In conformitate cu prevederile Codului Muncii, angajatul are dreptul la demisie, care reprezinti rezilierea
contractului individual de muncd, din proprie initiativd, comunicand acest fapt prin cerere scrisa, cu 14
zile calendaristice inainte. Decurgerea termenului mentionat incepe in ziua imediat urmatoare zilei in care
a fost inregistratd cererea.

Concedierea



Concedierea reprezinta rezilierea din initiativa organizatiei a contractului individual de munca pe durata
nedeterminata, precum si a celui pe duratd determinata — se admite pentru urmatoarele motive:

a) rezultatul nesatisfacator al perioadei de proba (Codul muncii art. 63 alin. (2));

b) lichidarea unitatii sau Incetarea activitatii organizatiei;

c¢) reducerea numarului sau a statelor de personal din cadrul unitatii;

d) constatarea faptului ca angajatul nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate din cauza starii de
sanatate, in conformitate cu certificatul medical;

e) constatarea faptului cd angajatul nu corespunde functiei detinute sau muncii prestate ca urmare a
calificarii insuficiente, confirmate prin hotararea comisiei de atestare;

f) schimbarea proprietarului unitatii (in privinta conducatorului unitatii, a adjunctilor sdi, a contabilului-
sef);

g) incdlcarea repetata, pe parcursul unui an, a obligatiilor de serviciu, dacd anterior au fost aplicate
sanctiuni disciplinare;

h) absenta fara motive intemeiate de la locul de munca mai mult de 4 ore consecutive in timpul zilei de
munca;

1) prezentarea la locul de munca in stare de ebrietate alcoolica, narcotica sau toxica, stabilitd in modul
prevazut de art. 76 lit. k) Codul muncii RM);

Jj) savarsirea unei contraventii sau infractiuni contra patrimoniului unitatii, stabilitd prin hotararea instantei
de judecata sau prin actul organului de competenta caruia tine aplicarea sanctiunilor contraventionale;

K) comiterea de catre salariatul care gestioneaza nemijlocit mijloace banesti sau valori materiale ori care
are acces la sistemele informationale ale angajatorului (sisteme de colectare si gestiune a informatiei) sau
la cele administrate de angajator a unor actiuni culpabile, dacd aceste actiuni pot servi drept temei pentru
pierderea increderii angajatorului fata de salariatul respectiv;

) semnarea de catre conducdtorul unitatii (filialei, subdiviziunii), de catre adjunctii sdi sau de catre
contabilul-sef a unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii materiale unitatii;

m) Incdlcarea grava, chiar si o singura data, a obligatiilor de munci;

n) prezentarea de cdtre angajat organizatiei, la incheierea contractului individual de muncd, a unor
documente false, fapt confirmat in modul stabilit;

o) incheierea, vizand salariatii ce presteaza munca prin cumul, a unui contract individual de munca cu o
alta persoana care va exercita profesia, specialitatea sau functia respectiva ca profesie, specialitate sau
functie de baza (art.273);

p) refuzul angajatului de a continua munca in legdturd cu schimbarea proprietarului unitdtii sau
reorganizarea acesteia, precum si a transferarii unitdtii in subordinea unui alt organ;

q) refuzul angajatului de a fi transferat la o altd muncad pentru motive de sdnatate, conform certificatului
medical (art. 74 alin. (2));

r) refuzului angajatului de a fi transferat in alta localitate in legdtura cu mutarea unitdtii in aceasta
localitate (art. 74 alin. (1)); precum si

s) pentru alte motive prevazute de prezentul cod si de alte acte legislative.

Nu se admite concedierea salariatului in perioada aflarii acestuia in concediu medical, in concediu de
odihna anual, in concediu de studii, in concediu de maternitate, in concediu partial platit pentru ingrijirea
copilului pana la varsta de 3 ani, in concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in varsta de la
3 la 4 ani, in perioada indeplinirii obligatiilor de stat sau obstesti, precum si In perioada detasarii, cu
exceptia cazurilor de lichidare a unitatii.



