
AGENTIA RELATII FUNCIARE $I CADASTRU

Ordin nr. I C
4 6 h/-k"u- 2016

Cu privire la aprobarea Regulqmentului
intern al Agenliei Relalii Funciare Si Cadastru

itt vederea optimizirii procesului de lucru in domeniul reglementdrii
raporturilor de muncd ale tuturor angajatilor din cadrul Agenfiei, necesitatea
revizuirii elabordrii, ajustirii actelor'administrative ale Agenliei la noile
reglementdri in baza actelor legislative adoptate, modificate gi cornpletate,

ORDON

1. Se aprobd Regulamentul intern al Agentiei Relatii Funciare gi Cadastru a
Guvernului Republicii Moldova (se anexeazd).

2.Prczentul Regulamentul se pune in aplicare de la 01 iunie 2016.

3. Se abrog5 ordinul directorului general nr. I 10 din 15 iulie 2010 cu privire
la aprobarea Regulamentului intern al Agenliei Relalii Funciare gi Cadastru.

4. Serviciul resurse umane (dna Maria Fcraru) va aduce la cunogtinJa
prezentul ordin tuturor angajalilor Agentiei.

5. Controlul exercitdriiprezentului ordin mi-l asum.

Director general Anatolie GHILAS

mttn. Chisinda



Comitetul Sindical

REGULAMENTUL INTERN
a) Agenfiei Relalii Dunciare gi Cadastru

I. DISPOZTTII GENERALE
1. Regulament intern al Agenfiei Relafii Funciare qi Cadastru (in continuare -

Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii nr.
128-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la funcfia publicd qi statutul funclionarului
public, Legii nr. I99 din 16 iulie 20L0 cu privire la persoanele cu funclii de
demnitate public6, Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statul personalului
din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publicd, Legii nr. 16 din 15

februarie 2008 cu privire la conflictul de interese, Legii nr. 25 din 22 februarie
2008 privind codul de conduitd a functionarului public, Hotdririi Guvernului nr.
383 din 12 mai 2010 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea qi
functionarea Agenfiei Relalii Funciare gi Cadastru, structurii gi efectivutui-limitd
ale aparatului central al acesteia gi care stabilegte functiile de bazd ale activitblii
Agentiei Relatii Funciare gi Cadastru (in continuare Agen{ie).

2. Regulamentul are drept scop stabilirea drepturilor gi obliga{iunilor, afrt a
angajatorului cit gi a salarialilor, regulilor privind disciplina muncii, securitatea gi
sdndtatea in muncd, cu respectarca principiului nedescrimindrii gi al inldturdrii
oricdrei forme de incdlcare a demnitdlii, cu consultareareprezentalilor sindicatului,
precum gi credrii condiliilor de muncd pentru buna realizarc de cdtre Agenlie a
sarcinilor ce-i revin potrivit legisla{iei in vigoare.

3. Prezentul Regulament este un act juridic cu caracter intern, se aplic6 tuturor
angajalilor Agenfiei, indiferent de funclia definutd.

4. Agen{ia igi desf5goard activitatea inbaza Constitu{iei Republicii Moldova,
Legilor Republicii Moldova, Hotdririlor Parlamentului gi a Guvernului,
Regulamentului privind organizarca gi funcfionarea Agen{iei Relafii Funciare qi
Cadastru, structurii qi efectivului-limiti ale aparutului central al acesteia", aprobat
prin Hotdrirea Guvernului Republicii Moldova nr. 383 din 12 mai 2010.

5. Conform prevederilor Hotdririi Guvernului Republicii Moldova nr. 383 din
12 mai 2010 ,,privind organizarea gi func{ionarea Agenfiei Relalii Funciare gi
Cadastru, structurii gi efectivului-limitd ale aparatului central al acesteia" Agentia
igi exercitd funcfiile prin intermediul angaja{ilor abilitali cu func{ie de conducere de
nivel superior, de conducere, de execufie qi persorialul de specialitate activitatea
clrora cade sub incidenja Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la func{ia
publicd qi statutul func{ionarului public, precum qi prin intermediul personalului
contractual, drepturile gi responsabilitdlile cdruia sunt reglementate de legislalia
muncii, Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cir privire ia statul personalului din cabinetul
persoanelor cu func{ii de demnitate publicd
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6. in cadrul raporturilor de serviciu Agenlia respectd egalitatea in drepturi a

tuturor salariafilor, manifestd intoleranla deplind fali de orice discriminare directd
sau indirectd a salariatului pe criterii de sex, virst6, rasd, etnie, religie, politicS,

origine socialS, domiciliu, apartenenld sau activitate sindicali, precum qi alte

criterii. Agen{ia va contracara hdrtuirea sexuali gi oricare altd formd de lezare a

demnitd{ii in muncd.

II. INCADRAREA, MODIFICAREA, SUSPENDARBA $I iNCETAREA
RAPORTURILOR DE SERVICIU A SALARIATILOR

T.incadrarea in serviciul public.
1) Pentru a candida la o funclie publicd vacantd este necesar de a intruni

condiliile specificate in art. 27 dinLegea 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
func li a pub li c d S i s t atutul func lionarului publ ic

2) Ocuparea funcliilor publice vacante se face prin:
a) promovare;
b) transfer;
c) concurs.
3) Procedura de organizarc gi desfrgurare a concursului este stabilitd de

Regulamentul cu privire la ocuparea funcfiei publice vacante prin concurs (anexa

ff.1) aprobat prin Hotdrirea Guvernului nr.20l din 11 martie 2009 privind punerea

in aplicare a Legii nr.158-XVI din 04 iulie 2008.
4) Modificarea raporturilor de serviciu ale funclionarilor publici se efectueazd

in conformitate cu art.44 pct.1, 2 dinlegea 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
funclia publicd gi statutul funclionarului public.

5) Suspendarea raporturilor de serviciu se realizeari in conformitate cu
prevederile art. 51 din Legea 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la func{ia
publicd qi statutul funclionarului public.

8. Numirea in functia public6.
1) Raporturile de serviciu apar in baza actului administrativ de numire in

funclia publicd, emis in condiliile Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
funclia publicd gi statutul funclionarului public, Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu
privire la statutul personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate
publicS.

2) Numirea in funclia de demnitate public[ gi in funcliile publice de

conducere de nivel superior se face prin hotdrirea Guvernului Republicii Moldova,
Numirea in funcliile publice de conducere gi de execu{ie se face prin act
administrativ, emis de citre directorul general al Agenfiei.

3) Actul administrativ de numire in functie are formd scrisd qi conline temeiul
legal al numirii, referinla la una din modalitdfile de ocupare a funcliei publice
specificatela art.28 aI Legii nr. 158-XVI din 04. Iulie 20CS cu privire la funclia
publicd gi statutul funclionarului public, numele functionarului public, funclia
public6, data de la care acesta urmeazd sd exercite func{ia publicd, drepturile
salariale, perioada de prob6, dupd caz, alte componente stabilite de legislalie.

4) Perioada de probd este de 6 luni gi se aplici functionarilor publici debutan{i
- persoanelor care exercitd o func{ie publicd pentru prima datd.



Perioada de probd se desf[goard in baza unui program individual sub

indrumarea unui mentor/conducdtor direct gi a resurselor umane, pentru o
desfrgurare eficienti a acestei perioade, prin coordonare gi monitorizare a activitdlii
funclionarului public debutant.

5) La expirarea perioadei de probd funclionarul public debutant trece

procedura de evaluare a activitilii, in rezultatul cdreia se ia decizia cu privire la
conf,rrmarea in/sau eliberarea din funclia publicd, in conformitate cu prevederile

anexei nr. 2 din Hotdrirea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea

in aplicare a Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd 9i
statutul functionarului public

6) Functionarii publici depun jurimintul funcliuonarului public in termen de

cel mult 10 zile de la confirmarea in func{ia publicd in modul stabilit de legislafie.
7) La numirea in funcJia publicd sau la transfer la o altd muncd, funclionarul

public:
a) se familiarizeazd cu figa postului, cu condiliile de r;iunc6, cu drepturile gi

obligaJiile sale;
b) se informeazd, cu prezentul Regulament contra semn6tur6 cel mult in3 zile

lucrdtoare de la data numirii in funcfia publicd (angajdrii).
c) ia cunogtinfd cu tehnica securitdlii gi sdndtdlii in munc6, igiena muncii,

mdsurile de securitate antiincendiari gi cu alte reguli de proteclie a muncii.
8) La numirea in funclia publici conducdtorul direct in comun cu Sectia

resurse umane sunt obligali sd asigure integrarea socio-profesionalS a noilor
angaja\i, aplicatd sub diferite forme, cum ar fi:

a) integrarea administrativd - s6-i informeze despre structura organizatoricd,
locul subdiviziunii, etc.;

b) economicd - salariul de func{ie, sporurile la salariu, premii gi alte pl6ti;
c) psihofiziologicd - condiliile de muncd, climatul psihologic in colectiv,

intensitatea muncii, confortul locului de munc6, etc.;
d) sociald - relaliile interpersonale, tradiliile, regulile de comportament.
9) Ocuparea funcliilor care nu sunt avizate ca funclii publice se face conform

prevederilor Codului muncii gi Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statul
personalului din cabinetul persoanelor cu func{ii de demnitate public6.

10) Contractul individual de muncd incheiat cu angajatul, funclia cdruia nu
este avizatd ca funcfie publicd nu poate fi modificat decit printr-un acord
suplimentar, semnat de pdrfi, care se anexeazd la contract gi este parte integrantd a
acestuia.

11) Pentru toli salaria{ii care nu dispun de carnete de muncd gi au activat in
Agenlie cel pulin 5 zile lucrdtoare, se intocmesc carnete de muncd in modul stabilit
de legislalia in vigoare.

12) Raporturile de serviciu se realizeazd pe o pericadd nedeterminatl,, ctt
excep[iile prevdzute la art, 29,31 din Legea cu privire la funcfia publicd gi statutul
funclionarului public $i pe o perioadd determinatd,prevdzute Je Legea cu privire la
statutul personalului din cabinetul perscianelor, cu funclii de demnitate publicd .

9. Modifi carearaportului de serviciu



Modificarea raportului de serviciu al funclionarilor publici de conducere gi de

execulie are loc prin:
a) promovare in funcJie;
b) avansare in trepte de salarrzate;
c) detagare;
d) transfer (in interesul serviciului, la cererea funclionarului public) ;

e) interimatul func{iei publice de conducere.

10. Suspendarea raporturilor de serviciu
1) Suspendarcaraporturilor de serviciu presupune incetarea indeplinirii pentru

o anumitd perioadi a atribu{iilor de cdtre funcJionarul publio gi a p161ii salariale de

cdtre Agenfie.
2) Suspendarea raporturilor de serviciu poate interveni in circumstanle ce nu

depind de voin{a pdrfilor, prin acordul pdrfilor sau la inifiativa unei pdrfi.
3) Suspendarea raporturilor de serviciu, se constatd, prin act administrativ al

conducerii Agenliei gi se aduce, sub semndturd,la cunoqtin{a angajalilor.

1 1. Condifiile de incetare a raporturilor de serviciu
Raporturi le de servic iu inceteazd in urmdtoarele cazttti;
a) in circumstanfe ce nu depind de vointa pdrtilor;
b) eliberare din funclie;
c) destituire;
d) concediere;
e) demisie.

12. Eliberarea din funcfia publicd
Angajatorul dispune eliberarea din func{ia publicd printr-un act administrativ,

care se comunicd func{ionarului public in termen de 5 zile lucrdtoare de la emitere,

insd anterior datei eliberdrii din functia publicd, in cazurtle prevdzute de art. 63 din
Legea nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd gi statutul
funclionarului public.

13. Destituirea din funclia publicd
Angajatorul dispune destituirea din funclia publicd prinff-un ordin, care se

comunicd funclionarului public tn termen de 5 zile lucrdtoare de la emitere, insd
anterior datei destituirii din func{ia publicd, in cantrile prevdzute de art. 64 din
Legea nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la funclia publicd qi statutul

funcfionarului public.

4. Demisia
1) Salariatul poate inceta raporturile de serviciu piin cerere de demisie,

inregistratd in scris, angaj atorului.
2) Demisia nu va fi motivatd gi va produce efecte dupii 14 zile calendaristice

de la inregistrarea cererii; Curgerea termenului mentionat incepe in ziua imediat
urmdtoare zilei in care a fost inregistratd cererea.

3) Cu acordul pdrfilor, demisia poate fi acceptatd la data solicitatd de cdtre

salariat, dar nu mai tirziu de 14 zile calendaristice.
a) in cantl demisiei salariatului in legdturd cu pensionarea, stabilirea gradului

de invaliditate, concediul pentru ingrijirea copilului, inmatricularea intr-o institulie



de invdtdmint, trecerea cu traiul in altd localitate, ingrijirea copilului pini la virsta
de 14 ani (a copilului invalid pind la virsta de 16 ani), alegerea in func{ie electivd,
angajatorul este obligat si accepte demisia in termenul indicat in cerere in limita
perioadei stabilite de 14 zile calendaristice.

5) Ziua incetdrii raportului de serviciu (de muncd) se considerd ultima zi de

muncd.
6) in cazvl incetdrii raportului de serviciu, angajatul complete azd foaia de

lichidare, inscris privind situa{ia datoriilor salariatului cdtre angajator, care se

anexeazd la dosarul personal.

III. MODUL DE INCADRARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL,
MODIFICAREA, SUSPENDAREA $I INCETAREA CONTRACTELOR

NDIVIDUALE DE MUNCA

15. incadrarea personalului contractual.
1) Ocuparea functiilor care nu sunt avizate ca func{ii publice se face conform

prevederilor Codului muncii gi Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statutul
personalului din cabinetul persoanelor cu funclii de demnitate public6.

2) Pentru incadrare in cabinetul persoanelor cu funcfii de demnitate public6,
persoana trebuie sd fie demni de increderea persoanei cu functie de demnitate
publicd pe care o va asista.

3) Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea
contractului individual de munc6, acestuia i se poate stabili o perioadd de prob6.

4) Angajarea se legalizeazd prin ordinul angajatorului, care este emis inbaza
contractului individual de muncd negociat gi semnat de parfi.

16. Modificarea contractului individual de muncd.
Contractul individual de muncd poate fi modificat printr-un acord suplimentar,

semnat de pdrfi, care se anexeazd la contract gi este parte integrantd a acestuia.

17. Suspendarea contractului individual de munc6.
1) Suspendarea contractului individual de muncd presupune suspendarea

prestdrii muncii c[tre salariat gi a pldtii drepturilor salariale de cdtre angajator.
2) Suspendarca contractului individual de muncd poate interveni
a) in circumstanJe ce nu depind de vointa pdrfilor (art. 76 Codul muncii);
b) prin acordul pdrfilor (art. 77 Codul muncii);
c) la initiativa uneia dintre pdfii (art. 78 Codul muncii);

18. incetarea contractului individual de muncd.
1) Contractul individual de muncd poate inceta:
a) in circumstan{e ce nu depind de voinfa pdrfilor (art.82 Codul muncii);
b) la ini{iativauneia dinhe p6rti (art. 85 gi 86 Codul muncii);
c) pe duratd determinatd(art.83 Codul muncii );
d) prin demisie (art. 85 Codul muncii).
2) Contractul individual de mulcd al personalului incadrat in cabinetul

persoanelor cu func{ii de demnitate publicd inceteazd la data expiririi mandatului
persoanei cu func{ie de demnitate public6.

3) in caz de incetare a contractului individual de muncd pe duratd determinati
in legdturi cu revenirea salariatului angajat pe o perioadd nedeterminatl", sau cu



expirarea termenului sdu, salariatul trebuie sd fie ingtiinfat in scrisT de cdtre
angajator despre acest fapt,cu cel pu{in l0 zile lucrdtoare inainte.

4) Concedierea salariatului din initiativa angajatorului se admite in strictd
conformitate cu prevederile Codului muncii, insi nu se admite fdrd acordul
preliminar al organului sindical, dacd acesta este membru de sindicat, in celelalte
cazrnr concedierea se admite cu consultarea prealabild a organului sindical din
unitate.

5) Salariatul are dreptul la desfacerea contractului individual de muncd din
proprie inifiativd (demisie), anunfdnd despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisd,
cu 14 zile calendaristice inainte.

6) Contractul individual de munci pe duratd determinatd cit qi nedeterminatd
poate fi desfrcut din iniliativa angajatorului (concediere) in cazu."ile prevdzute in
art. 86 a^1.1 gi 2 Codul muncii.

7) Inainte de termen, contractul individual de muncd al personalului incadrat
in cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publicd inceteazd in urmbtoarele
cazui:

a) demisie, revocare sau eliberare din funclie a persoanei cu funclie de
demnitate public6;

b) retragere a increderii personale acordate de persoana cu funclie de
demnitate public6;

c) deces al persoanei cu functie de demnitate public6;
d) alte cazuri stabilite de lege.

IV. DREPTIIRILE, $I OBLIGATIILE SALARIATULUI

19. Salariatul are dreptul:
a) sd examineze probleme gi sd ia decizii in limitele competenfei sale;
b) sd solicite, in limitele competenlei sale gi sd primeascd informalia necesard

de la alte autoritdti publice, precum gi de la persoane frzice gi juridice, indiferent de
tipul de proprietate gi forma lor juridicd de organizare;

c) sd-gi cunoasci drepturile gi atribuliile stipulate in figa postului;
d) s[ beneficieze de condilii normale de muncd gi igieni de naturd sd-i

ocroteascd sdndtatea gi integritatea frzicd gi psihicS, precum gi de un salariu
corespunzdtor complexitdtii atributiilor functiei;

e) sd beneficieze de stabilitate in functia publicd delinuti, precum gi de dreptul
de a fi promovat intr-o functie publicd superioard.

f) la opinie ;
g) la asociere in sindicate ;
h) la accesul la informalia de ordin personal;
i) la incheierea, modificarea, suspendarea gi desfacerea contractului

individual de munc6, in modul stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova;
j) la protectie juridicd in exerciliul funcfiei;
k) la un loc de muncd, in condifiile prevdzute de standardele de stat privind

otganizarea, protec{ia gi igiena muncii,'de contractul colectiv de muncd (nivel de
ramurd) gi de conventiile colective;
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l) la achitarea la timp gi integrald a salariului, in corespundere cu califtcarea
SA;

m) la achitarea la timp gi integrald a salariului, in corespundere cu calificarea
SA;

n) Ia odihnd, prin acordarea orelor de repaus gi zilelor de sdrbdtoare
nelucrdtoare, a concediilor anuale pldtite;

o) la asigurarea sociald gi medicald obligatorie, in modul
legislatie.

20. Salariatul este obligat:

prevdntt de

a) sd respecte Constitulia, legislafia in vigoare, precum gi tratatele
internationale la care Republica Moldova este parte;

b) sd respecte cu strictete drepturile gi libertd{ile cetdlenilor;
c) sd fie loial autoritSfii publice in care activeazd;
a) sd indeplineascd cu responsabilitate, competenJs, eficientd, obiectivitate,

corectitudine gi promptitudine, in spirit de iniliativd gi colegialitate toate atribuliile
de serviciu prevazute in figa postului;

b) sd pdstreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum gi
confiden{ialitatea in legdtur6 cu faptele, informatiile sau documentele-de care ia
cunogtinfd in exerc(iul functiei publice;

c) sd respecte normele de conduitd profesionald prevdzute de lege;
d) sd respecte Regulamentul intern;
e) sd respecte disciplina muncii;
f) sd se afle, in orele de lucru stabilite, la locul sdu de muncd;
g) sd se conformeze dispozi[iilor (ordinelor, poruncilor, indica{iilor obligatorii

spre executare) primite de la conducdtorul sdu direct qi de la conducdtorul
autoritdlii publice in care igi exercitd functia public6;

h) sd prezinte, in condiliile legii, declaralie cu privire la venituri gi propri etate;
i) sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese;
j) te se ablini de la orice act sau faptd care poate prejudicia imaginea,

autoritdlii publice pe care o reprezitd;
k) sd foloseascd bunurile care aparfin Agenfiei, asigurindu-le integritatea,

numai in scopul desfdgurdrii activitdlilor aferente func{iei publice detinute;
l) sd examineze la timp propunerile, cererile gi plingerile cetdfenilor in

domeniul activitdtii sale de serviciu, in conformitate cu legisla{ia;
m) sd respecte cerinlele de protecfie qi igiend a muncii;
n) sd ptezinte actele corespunzdtoare privind orice schimbare in starea

familiald, studii, starea sdndtdfii qi altele;
o) s6-9i perfectioneze califrcarea profesionald, urmind, cel pulin o datd la trei

ani, cursurile de perfecfionare, conform programului aprobat.
p)sd informeze conducdtorul direct gi/sau sd se inregistreze in Registrul de

evidentd plecarea gi sosirea de la locul de muncd in canil pdrdsirii locului de
muncd in timpul orelor de program lagedinte sau la alte acfiuni de serviciu;

q) sd informeze conducitorul subdiviziunii din prima zi de aflare in concediul
medical, inclusiv gi in perioada afldrii in concediul de odihnd gi s6 prezinte
conducitorului direct certificatul de concediu medicalinziuaiegirii la lucru.



V.DREPTT]RILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

21. Angajatorul are dreptul:
a) sd incheie, sd modifice, sd suspende gi sd desfacd contractul individual de

muncd cu salaria{ii in modul gi in conditiile stabilite de Codul muncii gi de alte acte
normative;

b) sd ceard salarialilor indeplinirea obligatiilor de serviciu potrivit figei
postului, asigurarea integritdlii bunurilor institutiei gi ltilizarea acestora in
corespundere cu menirea lor;

c) sd stimuleze salaria{ii pentru munca eficientd gi congtiincioasd;
d) si tragd salariatii la rdspundere disciplinard gi materiald in modul stabilit de

Codul muncii, Legii nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la func{ia publicd gi
statutul functionarilor publici gi de alte acte normative;

e) sd emitd acte normative, administrative gi de personal in cadrul Agenfiei;
f) sd creeze patronate pentru reprezentarea gi apdrarea intereselor sale gi sd

adere la ele.

22. Angajatorul este obligat:
a) sd respecte legile gi alte acte normative in vigoare, clanzele contractului

colectiv de munc6, contractului individual de muncd gi ale conven{iilor colective;
b) si acorde munca functionarilor publici conform prevederilor Legii nr.158-

XVI din 04 iulie 2008 cu privire lafunclia publicd Si statutul funclionarilor publici
qi salariafilor contractuali prevdntte in contractul individual de muncd asigurind
condiliile de munci corespunzdtoare cerintelor de proteclie gi igiend a muncii;

c) sd asigure salarialii cu mijloace tehnice gi material instructive referitor la
utilizarea lor, rechizite gi alte mijloace necesare pentru indeplinirea obligaJiilor de
serviciu;

d) sd pl6teasc6 integral salariul in termenele stabilite conform legislaliei in
vigoare, de contractul colectiv de muncd (nivel de ramurd) gi de contactele
individuale de munc6la persoanele care efectuiazd deservirea tehnic6;

e) sd stimuleze salariatii pentru munca eficientd gi congtiincioasS;
f) s[ poarte negocieri colective gi sd incheie contractul colectiv de muncd in

modul stabilit de legislatia muncii.
g) sd examineze sesizirile salarialilor gi aIe rcprezentanlilor acestora privind

incdlcdrile actelor normative ce con{in norme ale dreptului muncii, sd le inldture qi
si informeze persoanele vizate in termenii stabilili de legisla{ia in vigoare;

h) s[ asigure fiecdrui. funcfionar public diverse forme de dezvoltare
profesionald continud, cu o duratd de cel pu{in 40 de ore anual, iar fiecdrui
functionar public debutant - un curs de iniliere cu o duratd de cel pufin 80 de ore;

i) sd execute prevederile legislatiei privind asigurarea sociald gi medicald
obligatorie a angaj afilor;

j) sd asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale angaja{ilor.

VI. INCOMPATIBIUTATI $I RESTRICTII ALE
FUNCTIONARULUI PTIBLIC



23. Functionarul public nu este in drept sd desfbgoare alte activitdli remunerate
prin contract individual de muncd sau prin alt contract cu caracter civil, in cadrul
societdlilor comerciale, cooperativelor, intreprinderilor de stat sau municipale,
precnm gi al organiza[iilor necomerciale, din sectorul public sau privat, a cdror
activitate este controlatd, subordonatd sau in anumite privir,ia este de competenfa
autoritdtii in care el este angajat, cu exceplia activitd{ilor gtiinlifice, didactice, de
crea{ie gi de reprezentare a statului in societd{ile economice. Modul de cumulare a
acestor activitdli cu func{ia publicd se stabilegte de Guvern.

24. FuncJionarul public nu poate fi mandatar al unor terfe persoane in
autoritatea publicd in care igi desfrgoar6 activitatea, inclusiv in ceea ce privegte
efectuarea unor acte in leg[turd cu func{ia publicd pe care o exercitS.

25. Funclionarul public nu poate exercita o funcJie publicd in subordinea
nemijlocitd a unei rude directe (pdrinte, frate, sord, fiu, fiicd) sau a unei rude prin
afinitate (so{/so[ie, pdrinte, frate gi sord a solului/sotiei) in cadrul Agenfiei.

26. Funcfionarul public antrenat in una din activitdlile incompatibile
enumerate la pct. 23,24 gi 25 este avertizatin scris de cd'.re conducdtorul Agenliei
sd abandoneze activitatea. Dac6, dupd expirarea unei luni de la data primirii
avertismentului, functionarul public nu abandoneazd, activita;"a, el este destituit din
functia public6.

27. Funcfionarului public ii este interzis sd solicite sau sd accepte cadouri,
servicii, favoruri sau alte avantaje care ii sunt destinate personal sau familiei,
rudelor, prietenilor, persoanelor fizice sau juridice cu care are sau a avut rela{ii de
afaceri sau de naturd politicd, care ii pot influen{a corectitudinea in exercitarea
funcfiei publice detinute sau pot fi considerate drept recompensd in raport cu
atributiile sale de serviciu.

28. Functionarul public trebuie sd refuze orice avantaj necuvenit propus.

29. Funcfionarului public ii este interzis sd foloseascd resurse administrative
pentru susfinerea concurenlilor electorali.

30. Funclionarului public ii este interzis sd participe la colectarea de fonduri
pentru activitatea partidelor politice gi a altor orgarizatii social-politice.

31. Funcfionarului public ii este interzis sd afiqeze, in incinta Agenfiei,
insemne sau obiecte inscriplionate cu sigla sau denumirea partidelor potitice oii u
candidafilor acestora.

32. Func(ionarului public ii este interzis si facd propagandd in favoarea
oricdrui partid.

33. Funcfionarului public ii este interzis sd creeze sau sd contribuie la crearea
unor subdiviziuni ale partidelor politice in cadrul AgenJiei.

vrr. REGTMUL DE MIINCA $r DE ODTHNA

34. Durata normald a timpului dg muncd al salarialilor Agen{iei nu poate
depdgi 40 de ore pe sdptdminS. Timpul de muncd in cadru sdptdminii este de 8 ore
pe zi in primele 5 zile lucrdtoare, dupd care uffne azd doud, zile de repaus.



35. Durata zllnicd normald a timpului constituie 8 ore. Salarialii sunt obliga{i
sd respecte programul de lucru al Agenliei: orele de muncd 800 - 1700, orele de

prinz 1200-1300. Repartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului
cu condi{ia cd nu va depdgi durata maxim[ legalS prevdzvtd 40 ore sdptdminal.

36. in conformitate cu prevederile pct.12 al Hot[ririi Guvernului nr.10 din 05
ianuarie 2012 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la delegarea salarialilor
entitd{ilor din Republica Moldova, asupra salariafilor afla{i in deplasare se extinde
regimul timpului de lucru gi de odihnd al acelor entitdti in care ei sunt delegafi. La
intoarcerea din deplasare, in locul zilelor de odihnd nefolosite in timpul deplasdrii,
acestora nu li se acord6 alte zile de odihn6.

37. in cantl in care, conform ordinului conducdtorului, salariatul pleacd in
deplasare in zi de odihnd, la intoarcerea din deplasare acestuia i se acord6, in
modul stabilit, o altd zi de odihn6.

38. Chestiunea ce fine de prezentareala lucru in ziua plecdrii in deplasare sau
inziua sosirii se solutioneazd de comun acord cu conducdtorul.

39. Munca suplimentard", de regul6, nu se admite.
Munca suplimentard poate fi dispusd numai in cazurile prevdzute de lege (se va
tine cont de prevederile art. 104, 105, 106 din Codul Muncii; art.lg 4l Legii 158-
XVI din 04 iulie 2008 cu privire la func{ia publicd gi statutul func{ionarului public.
La dispozi{ia conducdtorului, funcfionarii publici pot lucra peste durata normald a
timpului de munc6, in zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare gi/sau in zilele de repaus, in
limita a I20 de ore intr-un an calendaristic. in cazrni exceplionale, aceastd limite,
cu acordul reprezentantilor functionarilor publici, poate fi extinsd pind la 240 de
ore. In acestre situatii funcfionarii publici benefrciazd de o platd,in mdrimea dubl6 a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pdstrarea
salariului mediu.

40. La dispozi{ia conducdtorului Agenfiei, salaria{ii pot lucra peste durata
normald a timpului de muncd,inzilele de sdrbdtoare nelucrdtoare gi/sau in zilele de
repaus, in limita a I20 ore intr-un an calendaristic. in caz:uri excepfionale, aceasti
limitS, cu acordul reprezentan{ilor salariatilor (organului sindical) poate fi extinsi
pind la 240 ore.

41. Durata zilei de muncd in ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare se
reduce cu 2 ore pentru toti salaria{ii Agen{iei, cu exceplia celor cdrorali s-a stabilit,
conform art.96 din Codul mgncii, durata redusd a timpului de muncd sau, conform
art.97 din Codul muncii, ziua de muncd partiald,.

42. Repartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului cu
condilia cd nu va depdgi durata maximdlegald prevdzutd4O ore sdptdminal.

43. in canil in care salariatul aflat tn concediul partial pldtit pentru ingrijirea
copilului pind la virsta de 3 ani sau in concediul suplimentar neplEtit pentru
ingrijirea copilului in virstd de la 3 Ia 6 ani doregte sd reinceapd munca tnainte de
expirarea acestor termene, acesta vb prezenta o cerere scrisd cu 14 zile
calendaristice inainte:
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44. $eful subdiviziunii structurale line evidenla timpului de muncd prestat
efectiv de fiecare salariat.

45. Tuturor angajatilor Agen{iei li se acordd anual un concediu de odihnd
plStit: in temeiul prevederilor Codului muncii 9i Legii nr. 158-XVI din 04 iulie
2008 cu privire la funclia publicd gi statutul functionarilor publici, Legii nr. 199 din
16 iulie 2010 cu privire la persoanele cu func{ii de demnitate public6, Legii nr.
80 din 07 mai 2010 cu privire la statul personalului din cabinetul persoanelor cu
funcfii de demnitate publicS.

1) func{ionarilor publici - cu o duratd de 35 de zile calendaristice, cu exceplia
zilelor de s6rbdtoare nelucrdtoare. in cantl in care vechimea in serviciul putiic
depigegte 5 ani, 10 ani, 15 ani concediul de odihnd plStit se mdregte respectiv cu 3,
cu 5, cu7 zile calendaristice.

2) personalului contractualinbaza Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la
statul personalului din cabinetul persoanelor cu func{ii de demnitate public6. - cu o
duratd de 35 de zile calendaristice, cu excepfiazilelor de sdrbdtoare nelucrbtoare

3) personalului contractual - cu o duratd de 28 de zile calendaristice, cu
exceptia zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare.

46. Concediul de odihni se acordd anual conform programului stabilitinbaza
unei cereri scrise inaintate cu 14 zile calendaristice. La programarea concediilor de
odihnd anuale se tine cont atit de dorin{a salarialilor, cit gi de necesitatea asigurdrii
bunei functiondri a Agen[iei.

Programarea concediilor de odihnd anuale este obligatorie atit pentru
angajator, cit gi pentru salariat.

47. Salariatilor Agenfiei, din motive familiale gi din alte motive intemeiate,la
cerere, li se poate acorda, cu consim{dmintul angajatorului, concediu neplitit, cu o
duratd de pind la 60 de zile calendaristice in decursul unui an. Concediul nepldtit se
acordd in modul stabilit de legislafie. (efectuarea studiilor la o institulie de
invdtdmintla a doua sau a treia specialitate, tratamentul balneosanatorial, in cazul
in care concediul de odihnd anual nu este suficient pentru efectuareatratamentului
deplin, ingrijirea unui membru bolnav al familiei pi altele).

48. Concediile de odihnd anuale suplimentare se acordd salaria[ilor in
conformitate cu Codul muncii; Convenlia colectivd (nivel de ramurd) pe anii 2016
- 2020 gi Contractul colectiv de munc6.

49. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin act
administrativ, numai cu consimldmintul scris al salariatului gi numai pentru situalii
de serviciu neprevdzute, carefac necesard prezenla acestuia in Agenlie.

50. in caz de rechemare, salariatul trebuie sd foloseascd restul zilelor din
concediul de odihnd dupd ce a incetat situa(ia respectivd sau la o altd datd stabiliti
prin acordul pdrfilor pind la finele anului calendaristic respectiv. Conform
prevederilor Codului muncii refuzul salariatului de a-gi folosi partea rlmasd a
concediului de odihni anual este nul.

51. Nu se admite inlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o
compensalie in bani, cu excepfia cantrilor de incetare a raportului de
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serviciu/contractului individual de muncd al salariatului care nu $i-a folosit
concediul.

52. Dwata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se

include in durata concediului de odihnd anual. in caz de coincidenld totald sau
par\iald, a concediului cu unul din concediile menlionate,inbaza unei cereri scrise
a salariatului, concediul de odihnd anual nefolosit integral ori parfial se amind pe
perioada convenitd prin acordul scris al p54i1or sau se prelungegte, respectiv, cu
numdrul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la
acordarea concediului corespunz[tor in cadrul aceluiagi an calendaristic.

53. Salaria{ii Agenliei sunt obligati si prezinte certificatele de concediu
medical-Serviciului resurse umane pind la data de 26 afiecdrei luni.

VIII. NORME DE CONDUITA A S LARIATILOR

54. Conduita profesionald a salariatilor in cadrul relafiilor externe.
1) in cadrul relaliilor externe functionarii sunt obligafi:
a) si dea dovadd de polite{e, seriozitate, profesionalism gi respect fa{d de

persoanele cu care intrd in relatii de serviciu;
b) sd nu faci discriminare pe criterii de na{ionalitate, sex, origine, ras6, etnie,

virstd, religie sau convingeri politice;
c) sd promoveze o imagine favorabild Agen{iei, inclusiv in cadrul deplasdrilor

de serviciu, precum gi la conferinle, seminare, prin respectarea regulilor de
conduit5, obligatiilor gi restrictiilor prevSzute de legislafia in vigoare;

d) si nu admitd rela{ii neformale cu reprezentanfii entitefllor cu care intrd in
contact la exercitarea atributiilor de serviciu;

e) sd nu prejudicieze onoarea, reputa{ia gi demnitatea persoanelor cu care
comunicd in exercitarea atributiilor de serviciu prin intrebuinlarea, expresiilor
jignitoare, dezvdluirea unor aspecte ale vielii private, discriminarea.

2) Salariatul este dator sd aibd intotdeauna un comportament care ar pistra gi
ar consolida increderea publicului.

55. finuta vestimentard
La exercitarea obligaliilor de serviciu, funcJionarii Agen{iei trebuie:
1)Se aibd un aspect, decent, curat gi ingrijit, care va corespunde normelor

etice.

^ z)finuta vestimentard trebuie sd corespundd virstei gi ocaziei concrete.
Imbrdcdmintea trebuie sd fie in stil clasic, frrd culori stridente. Se interzice
purtarea unor articole de vestimentalie cu bretele, cu decolteuri exagerate, emailate
pe corp gi foarte scurte. Nu se admite purtarea hainelor din blugi gi a pantalonilor
scurfi. In ziua de vineri a sdptdminii se acceptd vestimentalie liber[ (blugi, fara
cravatd).

56. Rigori de conduitd privind convorbirile telefonice, utilizareacalculatoruiui
gi a internetului

In canil convorbirilor telefonice $alarialii trebuie sd find seama de urmdtoarele
criterii:

a) desfdgurarea eficientd a convorbirilor telefonice, a utilizdriicalculatorului qi
a internetului cu economie qi precizie;

1)



b) convorbireavatncepe prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele,
frxrclia, subdiviziunea), r6sprxrsu\ trebuie s6 fie promt, uti\izindtonu\ rxrei
conversafii normale -rar gi moderat;

c) dacd in birou sunt vizitatori, la telefon se va rdspunde doar dacd este cu
adevdrat urgent qi nu inainte de a se cere scuze vizitatorilor;

d) se va acorda atenfie sporitd comunicirilor pentru a nu-l obliga pe
interlocutor sd repete. Nu se discutd concomitent cu alte persoane care, eventual, se

afld in birou;
e) dacd salariatul se afld ca vizitator in biroul qefului gi acesta este solicitat

urgent la telefon, incdperea se va pdrdsi pentru a nu-l deranja, iar in caztil cind geful
acceptd prezenfa, se va agtepta in mod tacit sfirgitul convorbirii telefonice;

f; sfirgitul convorbirii trebuie sd fie o formuld de politele qi un salut.

57. Consumul de alcool gi fumatul
1) in conformitate cu art.26 al Legii nr.2678 din 14 decembrie 2007 privind

controlul tutunului, in timpul exercitdrii obligaliilor de serviciu salarialilor li se

interzice complet fumatul in birouri, culuare, in locurile de uz comun, la locurile
de muncd, inclusiv pe teritoriile aferente. Se permite fumatul in spalii amenajate,
dotate cu scrumiere.

2) Se interuice categoric in incdperile de serviciu consumul de bduturi
alcoolice atit in orele de program cit gi in afara lor, pentru a nu pereclita buna
desf[gurare a activitd{ii Agenfiei. La depistarea unor astfel de cazuri fa!6 de salariat
vor fi aplicate sanc{iuni disciplinare in corespundere cu legislatia in vigoare.

58. La angajare salariatul Agenfiei primegte permis de intrare la locul de

munc5.

IX. DISCIPLINA MUNCII

59. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salaria{ilor de a se subordona
unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, Legea nr.158
din 04 iulie 2008 cu privire la funclia publicd qi statutul funclionarului public,
Legea nr. 25 din 22 februarie 2008 privind codul de conduitd a func{ionarului
public, precum gi cu actele normative la nivel de Agentie, inclusiv cu
Regulamentul intern.

Disciplina muncii, cuprinde nu numai respectarea strictd a Regulamentului
intem, dar gi utilizarea conqtiincioasd gi productivd a timpului de munc6.

60. Disciplina de muncb se asigurd in Agentie prin crearea de cdtre angajator a
condiliilor economice, sociale, juridice gi organizatorice necesare prestirii unei
munci de inaltd productivitate, prin aplicarea stimuldri gi recompense pentru munca
congtiincioasd, precum gi de sancliuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare
de cdtre angajat.

61. Stimuldri gi reconlpense pentru succese in munc6.
1) Angajatul Agentiei este stimulat pentru exercitarea eficientd a atribufiilor,

manifestarea spiritului de iniliativd, pentru activitate indelungatd gi ireprogabild in
cadrul acesteia.

2) Stimularea poate fi sub formb de:

1?



a) mullumiri;
b) premii;
c) diplome de onoare.

3) Pentru succese deosebite in activitate, merite fa\d, de societate gi fa15 de
stat, salariatii pot fi decorati cu distinclii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).

4) Stimuldrile se aplicd de cdtre angajator de comun acord cu asocialia
sindicald a Agenliei prin act administrativ gi se inscriu in carnetul de muncd gi
dosarul personal al salariatului.

62. Responsabilitatea
Pentru incdlcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitS, pentru

pagubele materiale pricinuite, contravenliile sau infracliunile sdvirgite in timpul
serviciului sau in legdtur6 cu exercitarea atributiilor func{iei, funclionarul public
poartd rispundere disciplinard, civild, administrativd,, penald, dupd, caz.

63. Abaterile disciplinare
Constituie abateri disciplinare:
a) intirzierea sistem aticd, la serviciu;
b) absentele nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile

lucrdtoare;
c) intervenliile in favoarea soluliondrii unor cereri in afara cadrului legal;
d) nerespectarea cerinlelor privind pdstrarea secretului de stat sau a

confidentialitdtii informatiilor de care funclionarul public ia cunogtin{d in exerciliul
functiei;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile gi atribuliile de serviciu;
f) neglijen{arepetatl, sau tergiversarea sistematicd a indeplinirii sarcinilor;
g) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritdJii publice in care activeazd;
h) incdlcarea norrnelor de conduitd a functionarului public;
i) desfrgurarea in timpul programului de muncd a unor activitdli cu caracter

politic specificate Ia ar:t.l5 alin.(4) al Legii cu privire la funclia publicd gi statutul
func{ionarului public.

j) incdlcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitdli, conflict de
interese gi restrictii stabilite prin lege;

k) incdlcarea regulilor de organizare gi desfr$urare a concursului, a regulilor
de evaluare a performanlelor profesionale ale func{ionarilor publici;

l) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legisla{ia din domeniul
funcliei publice qi funclionarilor publici.

64. Sanc(iunile disciplinare
Pentru comiterea abaterilor disciplinare, angajatorul are dreptul sd aplice fali

de salariat sancliuni disciplinare in formd de:
a) avertisment;
b) mustrare;
c) mustrare asprd;
d) suspendarea dreptului de a fi promovat in funclie in decursul unui an;
e) suspendarca dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioadd de

la unu la doi ani;
g) destituirea din funclia public6.
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65. Aplicarea sancliunilor disciplinare
1) Sancfiunea disciplinard se aplicd de cdtre angajator, in termen de cel mult 6

luni de la data sdvirqirii abaterii.
2) Sancliunea disciplinari, cu exceplia avertismentului, nu poate fi aplicati

decit dupd cercetarea prealabild a faptei imputate gi dupd audierea echitabild a

funclionarului public de cdtre comisia de disciplinS, in termen de cel mult o luni de

Ia data constatdrii faptei.
3) Modul de constituire, organizare gi functionare, componenta, atribuliile,

modul de sesizare gi procedura de muncd a comisiilor de disciplind sunt stabilite de

Regulamentul cu privire la comisia de disciplinS, conform anexei nr.7 aprobat prin
Hotdrirea Guvernului privind punerea in aplicare a Legii nr'.158-XVI din 04 iulie
2008 cu privire la functia publicd gi statutul funcfionarului public nr. 201 din 11

martie 2009.
4) Pentru personalul care nu exercitd funcfii publice sancliunile disciplinare se

aplicd in conformitate cu Codul muncii.
5) Termenul de acfiune a sanc{iunii disciplinare nu poate depdqi un an de la

data aplicdrii, cu excepliile prevdntte de lege. Daci, pe parcursul acestui termen,
funclionarul public nu va fi supus unei noi sancjiuni disciplinare, se considerd cd

lui nu i s-a aplicat sanc{iune disciplinarS.
6) Angajatorul este in drept s5 revoce sancliunea disciplinard in decursul unui

an din proprie inifiativd, la demersul gefului nemijlocit al salariatului.

7) in interiorul termenului de validitate a sanc{iunii 
"lsciplinare, 

salariatului
sancfionat nu i se aplicd stimuldri prevdzute la art.203 din Codul muncii, art.8 gi

10 a Legii nr. 48 din22 martie 2012 privind sistemul de salarizare a funclionarilor
publici gi la pct. 61 din prezentul Regulament.

x. sEcuRrrATEA $I SANAT,q.TEA iN VTUNCA

66. Angajatorul poartd responsabilitate pentru asigurarea securitSlii qi sanatifii
in munci, avind obligalia de a respecta cu stricte{e legislatia muncii gi regulile de
securitate a muncii, precum gi de a ctea pentru fiecare loc de muncd condilii
corespunzitoare standardelor existente.

67. Angajatorul elaboreazd gi aprobS, de comun acord cu comitetul sindical,
instrucliuni cu privire la securitatea gi sdndtatea in muncd. Asigurd instruirea
salarialilor la locul de munc6.in baza instrucliunilor de securitate qi sdndtate in
muncd Ia angajare qi la intervale ce nu vor depSgi 6 luni.

68. Mdsurile de securitate gi sdndtate in muncd se vor reatizdinbazaunui Plan
de mdsuri, aprobat anual de angajator conform Legii securitdlii gi siniti]ii in
muncd nr. 186 din 10 iulie 2008.

69. Persoanele cu functii de rdspundere gi salarialii vinovali de incdl carea
normelor de securitate gi sdndtate in munci poartd rdspundere materialS,
disciplinard, administrativd gi penald inrconformitate cu legislalia in vigoare a
Republicii Moldova.
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xr. DrsPozrTrrFrNALE

70. Prevederile Regulamentului por fi modificate in vederea ajustdrii la noile
cerinte gi necesit5li apdrute cu respectarea art. 198 al Codului muncii, cu
informarea operativi gi certificarea sub semndturi a salaia[ilor despre modificdrile
operate.

71. Prezentul Regulament este de uz intern, se aduce la cunoqtin1a tuturor
salariafilor Agen{iei, sub semndturd, gi produce efecte juridice pentru acegtia de la
data semndrii, conform Anexa nr. 1.

T2.Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii acestuia prin actul
administrativ al directorului general al Agenliei qi poartd un caracter general
obligatoriu pentru toli salariatii acesteia.

73. Prezentul Regulament intern se afigeazd in toate subdiviziunile structurale
ale Agentiei.


