AGENTIA RELATII FUNCIARE SI CADASTRU

_ Ordinnr. £ (0
46 i te 2016 mun. Chisindu

Cu privire la aprobarea Regulamentului
intern al Agentiei Relatii Funciare si Cadastru

In vederea optimizirii procesului de lucru in domeniul reglementarii
raporturilor de muncd ale tuturor angajatilor din cadrul Agentiei, necesitatea
revizuirii elaborarii, ajustarii actelor “administrative ale Agentiei la noile
reglementari In baza actelor legislative adoptate, modificate si completate,

ORDON

1. Se aproba Regulamentul intern al Agentiei Relatii Funciaré si Cadastru a
Guvernului Republicii Moldova (se anexeaza).

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

3. Se abroga ordinul directorului general nr. 110 din 15 iulie 2010 cu privire
la aprobarea Regulamentului intern al Agentiei Relatii Funciare si Cadastru.

4. Serviciul resurse umane (dna Maria Feraru) va aduce la cunostinta
prezentul ordin tuturor angajatilor Agentiei.

5. Controlul exercitarii prezentului ordin mi-l asum.

_.‘/ / 3
Director general (‘} ,(- Anatolie GHILAS



3eth Ordinul nr._e?’tp
!% /6 06 Lol

et

REGULAMENTUL INTERN ~
a)l Agenfiei Relatll Funciare si Cadastru

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulament intern al Agentiei Relatii Funciare si Cadastru (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii nr.
128-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public, Legii nr. 199 din 16 iulie 2010 cu privire la persoanele cu functii de
demnitate publica, Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statul personalului
din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publici, 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, Hotaririi Guvernului nr.
383 din 12 mai 2010 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
functionarea Agentiei Relatii Funciare si Cadastru, structurii si efectivului-limita
ale aparatului central al acesteia si care stabileste functiile de bazi ale activitatii
Agentiei Relatii Funciare si Cadastru (in continuare Agentie).

2. Regulamentul are drept scop stabilirea drepturilor si obligatiunilor, atit a
angajatorului cit si a salariatilor, regulilor privind disciplina muncii, securitatea si
sandtatea In muncd, cu respectarea principiului nedescrimindrii si al inlaturarii
oricarei forme de incilcare a demnititii, cu consultarea reprezentatilor sindicatului,
precum si credrii conditiilor de munci pentru buna realizare de citre Agentie a
sarcinilor ce-i revin potrivit legislatiei in vigoare.

3. Prezentul Regulament este un act juridic cu caracter intern, se aplica tuturor
angajatilor Agentiei, indiferent de functia detinuta.

4. Agentia isi desfdgoard activitatea in baza Constitutiei Repubhcn Moldova,
Legilor Republicii Moldova, Hotéririlor Parlamentului si a Guvernului,
Regulamentului privind organizarea si functionarea Agentiei Relatii Funciare si
Cadastru, structurii si efectivului-limita ale aparatului central al acesteia”, aprobat
prin Hotérirea Guvernului Republicii Moldova nr. 383 din 12 mai 2010.

5. Conform prevederilor Hotéaririi Guvernului Republicii Moldova nr. 383 din
12 mai 2010 ,privind organizarea si functionarea Agentiei Relatii Funciare si
Cadastru, structurii si efectivului-limit ale aparatului central al acesteia” Agentia
1si exercitd functiile prin intermediul angajatilor abilitati cu functie de conducere de
nivel superior, de conducere, de executie si persor:alul de specialitate activitatea
carora cade sub incidenta Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publicd si statutul functionarului public, precum si prin intermediul personalului
contractual, drepturile si responsabilititile cdruia sunt reglementate de legislatia
muncii, Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statul personalului din cabinetul
persoanelor cu functii de demnitate publica



6. In cadrul raporturilor de serviciu Agentia respectd egalitatea in drepturi a
tuturor salariatilor, manifestd intoleranta deplind fatd de orice discriminare directad
sau indirectd a salariatului pe criterii de sex, virstd, rasa, etnie, religie, politica,
origine sociald, domiciliu, apartenentd sau activitate sindicald, precum si alte
criterii. Agentia va contracara hdrtuirea sexuald si oricare altd formd de lezare a
demnitétii in munca.

I1. INCADRAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI iNCETAREA
RAPORTURILOR DE SERVICIU A SALARIATILOR

7. Incadrarea in serviciul public.

1) Pentru a candida la o functie publicd vacantd este necesar de a intruni
conditiile specificate in art. 27 din Legea 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
functia publicd si statutul functionarului public

2) Ocuparea functiilor publice vacante se face prin:

a) promovare;

b) transfer;

) concurs.

3) Procedura de organizare si desfdsurare a concursului este stabilitd de
Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice vacante prin concurs (anexa
nr.1) aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea
in aplicare a Legii nr.158-XVI din 04 iulie 2008.

4) Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici se efectueaza
in conformitate cu art.44 pct.1, 2 din Legea 158-X VI din 04 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public.

5) Suspendarea raporturilor de serviciu se realizeazi in conformitate cu
prevederile art. 51 din Legea 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public.

8. Numirea in functia publica.

1) Raporturile de serviciu apar in baza actului administrativ de numire in
functia publici, emis in conditiile Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la
functia publicd si statutul functionarului public, Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu
privire la statutul personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate
publica.

2) Numirea in functia de demnitate publicd si in functiile publice de
conducere de nivel superior se face prin hotérirea Guvernului Republicii Moldova,
Numirea in functiile publice de conducere si de executie se face prin act
administrativ, emis de cétre directorul general al Agentiei.

3) Actul administrativ de numire in functie are forma scrisa si contine temeiul
legal al numirii, referinta la una din modalititile de ocupare a functiei publice
specificate la art. 28 al Legii nr. 158-XVI din 04. Iulie 20CS cu privire la functia
publicid si statutul functionarului public, numele functionarului public, functia
publica, data de la care acesta urmeazd sd exercite functia publicd, drepturile
salariale, perioada de probé, dupi caz, alte componente stabilite de legislatie.

4) Perioada de proba este de 6 luni si se aplica functionarilor publici debutanti
- persoanelor care exercita o functie publicd pentru prima data.



Perioada de probd se desfisoard in baza unui program individual sub
indrumarea unui mentor/conducdtor direct si a resurselor umane, pentru o
desfasurare eficientd a acestei perioade, prin coordonare si monitorizare a activitatii
functionarului public debutant.

5) La expirarea perioadei de proba functionarul public debutant trece
procedura de evaluare a activititii, in rezultatul cireia se ia decizia cu privire la
confirmarea in/sau eliberarea din functia publicd, in conformitate cu prevederile
anexei nr. 2 din Hotérirea Guvernului nr. 201 din 11 martie 2009 privind punerea
in aplicare a Legii nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicad si
statutul functionarului public.

6) Functionarii publici depun jurdmintul functiuonarului public in termen de
cel mult 10 zile de la confirmarea in functia publica in modul stabilit de legislatie.

7) La numirea in functia publica sau la transfer la o altd muncd, functionarul
public:

a) se familiarizeazi cu fisa postului, cu conditiile de riancé, cu drepturile si
obligatiile sale;

b) se informeazi cu prezentul Regulament contra semnéturd cel mult in 3 zile
lucrétoare de la data numirii in functia publicé (angajarii).
masurile de securitate antiincendiara si cu alte reguli de protectie a muncii.

8) La numirea in functia publicd conducétorul direct in comun cu Sectia
resurse umane sunt obligati sd asigure integrarea socio-profesionald a noilor
angajati, aplicata sub diferite forme, cum ar fi:

a) integrarea administrativd — sé-i informeze despre structura organizatorica,
locul subdiviziunii, etc.;

b) economici — salariul de functie, sporurile la salariu, premii si alte plati;

c) psihofiziologicd — conditiile de muncd, climatul psihologic in colectiv,
intensitatea muncii, confortul locului de munca, etc.;

d) sociald — relatiile interpersonale, traditiile, regulile de comportament.

9) Ocuparea functiilor care nu sunt avizate ca functii publice se face conform
prevederilor Codului muncii §i Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statul
personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica.

10) Contractul individual de munca incheiat cu angajatul, functia caruia nu
este avizati ca functie publici nu poate fi modificat decit printr-un acord
suplimentar, semnat de par§1 care se anexeaza la contract §i este parte integrantd a
acestuia.

11) Pentru toti salariatii care nu dispun de carmete de munca si au activat in
Agentie cel putin 5 zile lucritoare, se intocmesc carnete de muncé in modul stabilit
de legislatia in vigoare.

12) Raporturile de serviciu se realizeazd pe o pericadd nedeterminatd, cu
exceptiile previzute la art: 29, 31 din Legea cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public si pe o perioadd determinata, prevazute de Legea cu privire la
statutul personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica .

9. Modificarea raportului de serviciu



Modificarea raportului de serviciu al functionarilor publici de conducere si de
executie are loc prin:

a) promovare in functie;

b) avansare in trepte de salarizare;

c) detasare;

d) transfer (in interesul serviciului, la cererea functionarului public) ;

e) interimatul functiei publice de conducere.

10. Suspendarea raporturilor de serviciu

1) Suspendarea raporturilor de serviciu presupune incetarea indeplinirii pentru
0 anumitd perioada a atributiilor de catre functionarul public si a platii salariale de
catre Agentie.

2) Suspendarea raporturilor de serviciu poate interveni in circumstante ce nu
depind de vointa partilor, prin acordul partilor-sau la initiativa unei parti.

3) Suspendarea raporturilor de serviciu, se constatd, prin act administrativ al
conducerii Agentiei si se aduce, sub semnéturd, la cunostinta angajatilor.

11. Conditiile de incetare a raporturilor de serviciu

Raporturile de serviciu inceteazi In urmétoarele cazuri:

a) in circumstante ce nu depind de vointa pértilor;

b) eliberare din functie;

c) destituire;

d) concediere;

e) demisie.

12. Eliberarea din functia publica

Angajatorul dispune eliberarea din functia publicé printr-un act administrativ,
care se comunici functionarului public in termen de 5 zile lucratoare de la emitere,
insd anterior datei eliberdrii din functia publica, in cazurile previzute de art. 63 din
Legea nr.158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public.

13. Destituirea din functia publica

Angajatorul dispune destituirea din functia publicd printr-un ordin, care se
comunicd functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la emitere, insd
anterior datei destituirii din functia publica, in cazurile prevazute de art. 64 din
Legea nr. 158-XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd i statutul
functionarului public.

4. Demisia

1) Salariatul poate inceta raporturile de serviciu piin cerere de demisie,
inregistratd in scris, angajatorului.

2) Demisia nu va fi motivata si va produce efecte dupid 14 zile calendaristice
de la inregistrarea cererii. Curgerea termenului mentionat incepe in ziua imediat
urmitoare zilei in care a fost inregistrata cererea.

3) Cu acordul pértilor, demisia poate fi acceptatad la data solicitatd de cétre
salariat, dar nu mai tirziu de 14 zile calendaristice.

4) In cazul demisiei salariatului in legiturd cu pensionarea, stabilirea gradului
de invaliditate, concediul pentru ingrijirea copilului, iInmatricularea intr-o institutie
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de Invatamint, trecerea cu traiul in altd localitate, Ingrijirea copilului pind la virsta
de 14 ani (a copilului invalid pina la virsta de 16 ani), alegerea in functie electiva,
angajatorul este obligat sa 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
munca.

6) In cazul incetirii raportului de serviciu, angajatul completeazi foaia de
lichidare, inscris privind situatia datoriilor salariatului catre angajator, care se
anexeazai la dosarul personal.

IIIl. MODUL DE INCADRARE A PERSONALULUI CONTRACTUAL,
MODIFICAREA, SUSPENDAREA $I INCETAREA CONTRACTELOR
INDIVIDUALE DE MUNCA

15. Incadrarea personalului contractual.

1) Ocuparea functiilor care nu sunt avizate ca functii publice se face conform
prevederilor Codului muncii si Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la statutul
personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica.

2) Pentru incadrare in cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publica,
persoana trebuie si fie demna 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 munca, acestuia 1 se poate stabili o perioada de proba.

4) Angajarea se legalizeaza prin ordinul angajatorului, care este emis in baza
contractului individual de munc& negociat si semnat de parti.

16. Modificarea contractului individual de munca.
Contractul individual de munca poate fi modificat printr-un acord suplimentar,
semnat de parti, care se anexeazd la contract si este parte integranta a acestuia.

17. Suspendarea contractului individual de munca.

1) Suspendarea contractului individual de munca presupune suspendarea
prestarii muncii cétre salariat si a platii drepturilor salariale de cétre angajator.

2) Suspendarea contractului individual de munca poate interveni

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 76 Codul muncii);,

b) prin acordul partilor (art. 77 Codul muncii);

c) la initiativa uneia dintre parti (art. 78 Codul muncii),

18. Incetarea contractului individual de munc.

1) Contractul individual de munca poate inceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa pértilor (art. 82 Codul muncii);

b) la initiativa uneia dintre parti (art. 85 si 86 Codul muncii);

c) pe durata determinati (art. 83 Codul muncii );

d) prin demisie (art. 85 Codul muncii).

2) Contractul individual de muncd al personalului incadrat in cabinetul
persoanelor cu functii de demnitate publica inceteazé la data expiririi mandatului
persoanei cu functie de demnitate publica.

3) In caz de incetare a contractului individual de munca pe durati determinati
in legaturd cu revenirea salariatului angajat pe o perioadd nedeterminati, sau cu
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expirarea termenului sdu, salariatul trebuie sa fie instiintat in scris, de citre
angajator despre acest fapt,cu cel putin 10 zile lucratoare inainte.

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

5) Salariatul are dreptul la desfacerea contractului individual de munca din
proprie initiativd (demisie), anuntdnd despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisi,
cu 14 zile calendaristice inainte.

6) Contractul individual de muncd pe duratd determinati cit si nedeterminata
poate fi desfacut din initiativa angajatorului (concediere) in cazurile previzute in
art. 86 al.1 si 2 Codul muncii.

7) inainte de termen, contractul individual de munca al personalului incadrat
in cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publicd Inceteazi in urmitoarele
cazuri:

a) demisie, revocare sau eliberare din functie a persoanei cu functie de
demnitate publica;

b) retragere a increderii personale acordate de persoana cu functie de
demnitate publici;

¢) deces al persoanei cu functie de demnitate publicg;

d) alte cazuri stabilite de lege.

IV. DREPTURILE, SI OBLIGATIILE SALARIATULUI

19. Salariatul are dreptul:

a) sd examineze probleme si sé ia decizii in limitele competentei sale;

b) sa solicite, in limitele competen';ei sale i sd primeascd informatia necesars
de la alte autoritati pubhce precum si de la persoane fizice si Jurldlce indiferent de
tipul de proprietate gi forma lor Jurldlca de organizare;

c) sd-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

d)sd beneficieze de conditii normale de munci si igiend de naturd si-i
ocroteascd sdndtatea si integritatea fizicd si psihicd, precum si de un salariu
corespunzator complexitétii atributiilor functiei;

e) sd beneficieze de stabilitate in functia publica detinuti, precum si de dreptul
de a fi promovat intr-o ﬁmc‘;le publica superioara.

f) la opinie ;

g) la asociere in sindicate ;

h) la accesul la informatia de ordin personal;

i) la 1incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului
individual de muncd, in modul stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova;

j) la protectie juridica in exercitiul functiei;

k) la un loc de munci, in conditiile previzute de standardele de stat privind
organizarea, protectia si igiena muncii, de contractul colectiv de munci (nivel de
ramurd) si de conventiile colective;



1) la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea
sa,

m) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea
sa;

n) la odihnd, prin acordarea orelor de repaus si zilelor de sarbitoare
nelucrétoare, a concediilor anuale plitite;

0) la asigurarea sociali si medicald obligatorie, in modul previzut de
legislatie.

20. Salariatul este obligat:

a)sd respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum si tratatele
internationale la care Republica Moldova este parte;

b) sé respecte cu strictete drepturile si libertatile cetitenilor;

c) sd fie loial autoritatii publice in care activeazi;

a) sd indeplineascd cu responsabilitate, competents, eficientd, obiectivitate,
corectitudine si promptitudine, in spirit de initiativi si colegialitate toate atributiile
de serviciu prevazute in fisa postului;

b)sd pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitiul functiei publice;

c) sé respecte normele de conduitd profesionald previzute de lege;

d) sé respecte Regulamentul intern;

e) sa respecte disciplina muncii;

f) sé se afle, in orele de lucru stabilite, la locul siu de munci;

g) sé se conformeze dispozitiilor (ordinelor, poruncilor, indicatiilor obligatorii
spre executare) primite de la conducitorul siu direct si de la conducitorul
autoritatii publice in care i exercitd functia publica;

h) sd prezinte, in conditiile legii, declaratie cu privire la venituri si proprietate;

1) sa respecte Intocmai regimul juridic al conflictului de interese;

J) s@ se abtind de la orice act sau fapti care poate prejudicia imaginea,
autoritatii publice pe care o repreziti;

k)sa foloseascd bunurile care apartin Agentiei, asigurindu-le integritatea,
numai in scopul desfasurarii activitétilor aferente functiei publice detinute;

1) s& examineze la timp propunerile, cererile si plingerile cetitenilor in
domeniul activitatii sale de serviciu, in conformitate cu legislatia;

m) sa respecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

n)si prezinte acteleé corespunzitoare privind orice schimbare in starea
familiald, studii, starea sanatatii si altele;

0) sd-gi perfectioneze calificarea profesionald, urmind, cel putin o datj la trei
ani, cursurile de perfectionare, conform programului aprobat.

p) sd informeze conducdtorul direct si/sau si se inregistreze in Registrul de
evidentd plecarea si sosirea de la locul de muncd in cazul parasirii locului de
munca in timpul orelor de program la sedinte sau la alte actiuni de serviciu;

q) sd informeze conducitorul subdiviziunii din prima zi de aflare in concediul
medical, inclusiv §i in perioada aflirii in concediul de odihni si sd prezinte
conducitorului direct certificatul de concediu medical in ziua iesirii la lucru.



V.DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

21. Angajatorul are dreptul:

a) sa incheie, sa modifice, sd suspende si sd desfacd contractul individual de
munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte
normative;

b) s ceard salariatilor Indeplinirea obligatiilor de serviciu potrivit fisei
postului, asigurarea integritatii bunurilor institutiei si utilizarea acestora in
corespundere cu menirea lor;

c) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioas;

d) sa traga salariatii la rispundere disciplinari si materiald in modul stabilit de
Codul muncii, Legii nr.158-XVI din 04 ijulie 2008 cu privire la functia publici si
statutul functionarilor publici si de alte acte normative;

e) si emitd acte normative, administrative si de personal in cadrul Agentiei;

f) sa creeze patronate pentru reprezentarea §i apérarea intereselor sale si si
adere la ele.

22. Angajatorul este obligat:

a) s respecte legile si alte acte normative in vigoare, clauzele contractului
colectiv de munca, contractului individual de munci si ale conventiilor colective;

b) sd acorde munca functionarilor publici conform prevederilor Legii nr.158-
XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarilor publici
si salariatilor contractuali previzute in contractul individual de munci asigurind
conditiile de muncé corespunzitoare cerintelor de protectie si igiend a muncii;

c) sd asigure salariatii cu mijloace tehnice si material instructive referitor la
utilizarea lor, rechizite si alte mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu;

d) sa pliteascd integral salariul in termenele stabilite conform legislatiei in
vigoare, de contractul colectiv de muncd (nivel de ramurd) si de contractele
individuale de munci la persoanele care efectuiazi deservirea tehnici;

e) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienti si constiincioasa;

f) sd poarte negocieri colective si sd incheie contractul colectiv de munci in
modul stabilit de legislatia muncii.

g) si examineze sesizdrile salariatilor si ale reprezentantilor acestora privind
Incdlcdrile actelor normative ce contin norme ale dreptului muncii, si le inliture si
sd informeze persoanele vizate in termenii stabiliti de legislatia in vigoare;

h) s& asigure fiecarui functionar public diverse forme de dezvoltare
profesionald continud, cu o duratd de cel putin 40 de ore anual, iar fiecirui
functionar public debutant — un curs de initiere cu o durati de cel putin 80 de ore;

i) sd execute prevederile legislatiei privind asigurarea sociali si medicald
obligatorie a angajatilor;

J) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

VI. INCOMPATIBILITATI S$I RESTRICTII ALE
FUNCTIONARULUI PUBLIC



23. Functionarul public nu este in drept sd desfasoare alte activitati remunerate
prin contract individual de munca sau prin alt contract cu caracter civil, in cadrul
societdtilor comerciale, cooperativelor, intreprinderilor de stat sau municipale,
precum si al organizatiilor necomerciale, din sectorul public sau privat, a caror
activitate este controlatd, subordonatd sau in anumite privirtz este de competenta
autoritatii In care el este angajat, cu exceptia activititilor stiintifice, didactice, de
creatie si de reprezentare a statului in societdtile economice. Modul de cumulare a
acestor activitati cu functia publica se stabileste de Guvern.

24. Functionarul public nu poate fi mandatar al unor terte persoane in
autoritatea publicd in care 1si desfdsoara activitatea, inclusiv in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legétura cu functia publica pe care o exercita.

25. Functionarul public nu poate exercita o functie publicd in subordinea
nemijlocita a unei rude directe (parinte, frate, sora, fiu, fiicd) sau a unei rude prin
afinitate (sot/sotie, parinte, frate §i sord a sotului/sotiei) in cadrul Agentiei.

26. Functionarul public antrenat in una din activititile incompatibile
enumerate la pct. 23, 24 si 25 este avertizat In scris de cétre conducatorul Agentiei
sd abandoneze activitatea. Dacd, dupd expirarea unei luni de la data primirii
avertismentului, functionarul public nu abandoneazi activita.ca, el este destituit din
functia publica.

27. Functionarului public 1i este interzis sd solicite sau si accepte cadouri,
servicii, favoruri sau alte avantaje care 1i sunt destinate personal sau familiei,
rudelor, prietenilor, persoanelor fizice sau juridice cu care are sau a avut relatii de
afaceri sau de naturd politicd, care 1i pot influenta corectitudinea in exercitarea
functiei publice detinute sau pot fi considerate drept recompensd in raport cu
atributiile sale de serviciu.

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

29. Functionarului public 1i este interzis sd foloseascd resurse administrative
pentru sustinerea concurentilor electorali.

30. Functionarului public i este interzis sa participe la colectarea de fonduri
pentru activitatea partidelor politice si a altor organizatii social-politice.

31. Functionarului public i este interzis sd afigseze, in incinta Agentiei,
insemne sau obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a
candidatilor acestora.

32. Functionarului public 1i este interzis sd facd propagandi in favoarea
oricarui partid.

33. Functionarului public fi este interzis si creeze sau si contribuie la crearea
unor subdiviziuni ale partidelor politice in cadrul Agentiei.

VIL. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

34. Durata normald a timpului de¢ munca al salariatilor Agentiei nu poate
depasi 40 de ore pe sdptamind. Timpul de muncé in cadru sdptiminii este de 8 ore
pe zi in primele 5 zil€ lucratoare, dupa care urmeazi doud zile de repaus.



35. Durata zilnicd normald a timpului constituie 8 ore. Salariatii sunt obligati
s respecte programul de lucru al Agentiei: orele de muncd 8% — 17%, orele de
prinz 12%-13%, Repartizarea timpului de munca se admite la solicitarea salariatului
cu conditia cd nu va depasi durata maxima legala prevézuta 40 ore sdptiminal.

36. In conformitate cu prevederile pct.12 al Hotaririi Guvernului nr.10 din 05
ianuarie 2012 pentru aprobarea Regulamentului cu privire la delegarea salariatilor
entitatilor din Republica Moldova, asupra salariatilor aflati in deplasare se extinde
regimul timpului de lucru si de odihnd al acelor entitati In care ei sunt delegati. La
intoarcerea din deplasare, In locul zilelor de odihna nefolosite in timpul deplasarii,
acestora nu li se acorda alte zile de odihna.

37. in cazul in care, conform ordinului conducatorului, salariatul pleacad in
deplasare in zi de odihnd, la intoarcerea din deplasare acestuia i se acordi, in
modul stabilit, o alti zi de odihna.

38. Chestiunea ce tine de prezentarea la lucru 1n ziua plecarii in deplasare sau
in ziua sosirii se solutioneazi de comun acord cu conducitorul.

39. Munca suplimentara, de reguld, nu se admite.

Munca suplimentard poate fi dispusd numai in cazurile previzute de lege (se va
tine cont de prevederile art. 104, 105, 106 din Codul Muncii; art.19 al Legii 158—
XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicé si statutul functionarului public.
La dispozitia conducétorului, functionarii publici pot lucra peste durata normali a
timpului de munc4, in zilele de sdrbatoare nelucrétoare gi/sau in zilele de repaus, in
limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, aceastd limita,
cu acordul reprezentantilor functionarilor publici, poate fi extinsi p1na la 240 de
ore. In acestre situatii functionarii publici beneficiaza de o plati in mirimea dubli a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pistrarea
salariului mediu.

40. La dispozifia conducatorului Agentiei, salariatii pot lucra peste durata
normald a timpului de muncd, in zilele de sarbatoare nelucritoare si/sau in zilele de
repaus, in limita a 120 ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, aceasti
limitd, cu acordul reprezentantilor salariatilor (organului sindical) poate fi extinsa
pind la 240 ore.

41. Durata zilei de muncd in ajunul zilelor de sirbitoare nelucritoare se
reduce cu 2 ore pentru toti salariatii Agentiei, cu exceptia celor cérora li s-a stabilit,
conform art. 96 din Codul muncii, durata redusi a timpului de muncé sau, conform
art. 97 din Codul muncii, ziua de munca partiala.

42. Repartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului cu
conditia cd nu va depasi durata maxima legald prevazuti 40 ore siptiminal.

43. In cazul in care salariatul aflat in concediul partial platit pentru ingrijirea
copilului pind la virsta de 3 ani sau in concediul suplimentar neplitit pentru
ingrijirea copilului in virstd de la 3 la 6 ani doreste si reinceapa munca inainte de
expirarea acestor termene, acesta va prezenta o cerere scrisi cu 14 zile
calendaristice inainte.
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44. Seful subdiviziunii structurale tine evidenta timpului de muncid prestat
efectiv de fiecare salariat.

45. Tuturor angajatilor Agentiei li se acordd anual un concediu de odihni
platit: in temeiul prevederilor Codului muncii si Legii nr. 158-XVI din 04 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarilor publici, Legii nr. 199 din
16 iulie 2010 cu privire la persoanele cu functii de demnitate publica, Legii nr.
80 din 07 mai 2010 cu privire la statul personalului din cabinetul persoanelor cu
functii de demnitate publica.

1) functionarilor publici - cu o duratd de 35 de zile calendaristice, cu exceptia
zilelor de sirbitoare nelucritoare. In cazul in care vechimea in serviciul public
depdseste 5 ani, 10 ani, 15 ani concediul de odihn plitit se mareste respectiv cu 3,
cu 5, cu 7 zile calendaristice.

2) personalului contractual in baza Legii nr. 80 din 07 mai 2010 cu privire la
statul personalului din cabinetul persoanelor cu functii de demnitate publici. - cu o
duratd de 35 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sirbitoare nelucritoare

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

46. Concediul de odihna se acorda anual conform programului stabilit in baza
unei cereri scrise Tnaintate cu 14 zile calendaristice. La programarea concediilor de
odihnd anuale se tine cont atit de dorinta salariatilor, cit si de necesitatea asigurrii
bunei functiondri a Agentiei.

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

47. Salariatilor Agentiei, din motive familiale si din alte motive intemeiate, la
cerere, li se poate acorda, cu consimtimintul angajatorului, concediu neplitit, cu o
duratd de pind la 60 de zile calendaristice in decursul unui an. Concediul nepltit se
acordd in modul stabilit de legislatie. (efectuarea studiilor la o institutie de
invatdmint la a doua sau a treia specialitate, tratamentul balneosanatorial, in cazul
in care concediul de odihna anual nu este suficient pentru efectuarea tratamentului
deplin, ingrijirea unui membru bolnav al familiei si altele).

48. Concediile de odihnd anuale suplimentare se acordd salariatilor in
conformitate cu Codul muncii; Conventia colectiva (nivel de ramurd) pe anii 2016
— 2020 si Contractul colectiv de munca.

49. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihni anual prin act
administrativ, numai cu consimtamintul scris al salariatului si numai pentru situatii
de serviciu neprevdzute, care fac necesard prezenta acestuia in Agentie.

50. in caz de rechemare, salariatul trebuie s foloseascd restul zilelor din
concediul de odihna dupi ce a incetat situatia respectiva sau la o alti dati stabiliti
prin acordul partilor pind la finele anului calendaristic respectiv. Conform
prevederilor Codului muncii refuzul salariatului de a-si folosi partea rimasi a
concediului de odihné anual este nul.

51. Nu se admite inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-o
compensatie in bani, cu exceptia cazurilor de 1incetare a raportului de
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serviciu/contractului individual de muncd al salariatului care nu si-a folosit
concediul.

52. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se
include in durata concediului de odihnd anual. In caz de coincidentd totald sau
partiald a concediului cu unul din concediile mentionate, in baza unei cereri scrise
a salariatului, concediul de odihna anual nefolosit integral ori partial se amini pe
perioada convenitd prin acordul scris al pértilor sau se prelungeste, respectiv, cu
numdrul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la
acordarea concediului corespunzator in cadrul aceluiasi an calendaristic.

53. Salariatii Agentiei sunt obligati sd prezinte certificatele de concediu
medical-Serviciului resurse umane pina la data dg 26 a fiecarei luni.
VIII. NORME DE CONDUITA A SALARIATILOR

54. Conduita profesionala a salariatilor in cadrul relatiilor externe.

1) In cadrul relatiilor externe functionarii sunt obligati:

a) si dea dovadd de politete, seriozitate, profesionalism si respect fatid de
persoanele cu care intrd in relatii de serviciu;

b) sd nu faca discriminare pe criterii de nationalitate, sex, origine, rasi, etnie,
virsta, religie sau convingeri politice;

¢) sd promoveze o imagine favorabila Agentiei, inclusiv in cadrul deplasirilor
de serviciu, precum si la conferinte, seminare, prin respectarea regulilor de
conduitd, obligatiilor si restrictiilor prevazute de legislatia in vigoare;

d) sd nu admita relatii neformale cu reprezentantii entititilor cu care intrd in
contact la exercitarea atributiilor de serviciu;

e) sd nu prejudicieze onoarea, reputatia si demnitatea persoanelor cu care
comunicd In exercitarea atributiilor de serviciu prin intrebuintarea, expresiilor
jignitoare, dezvéluirea unor aspecte ale vietii private, discriminarea.

2) Salariatul este dator s aiba intotdeauna un comportament care ar pastra si
ar consolida increderea publicului.

55. Tinuta vestimentara

La exercitarea obligatiilor de serviciu, functionarii Agentiei trebuie:

1) Sa aibd un aspect, decent, curat si ingrijit, care va corespunde normelor
etice.

2) Tinuta vestimentarad trebuie si corespundd virstei si ocaziei concrete.
Imbricamintea trebuie si fie in stil clasic, fard culori stridente. Se interzice
purtarea unor articole de vestimentatie cu bretele, cu decolteuri exagerate, emailate
pe corp si foarte scurte. Nu se admite purtarea hainelor din blugi si a pantalonilor
scurti. In ziua de vineri a sdptdminii se acceptd vestimentatie liberd (blugi, fara
cravata).

56. Rigori de condulta privind convorbirile telefonice, utilizarea calculatorului
sia 1nternetulu1

In cazul convorbirilor telefonice salariatii trebuie si tina seama de urmatoarele
criterii:

a) desfisurarea eficientd a convorbirilor telefonice, a utilizirii calculatorului si
a internetului cu economie §i precizie;
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b) convorbirea va incepe prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele,
functia, subdiviziunea), raspunsul trebuie sa fie promt, uilizind tonul unel
conversatii normale — rar $i moderat;

¢) daca in birou sunt vizitatori, la telefon se va raspunde doar daca este cu
adevirat urgent si nu inainte de a se cere scuze vizitatorilor;

d) se va acorda atentie sporita comunicarilor pentru a nu-1 obliga pe
interlocutor sa repete. Nu se discutd concomitent cu alte persoane care, eventual, se
afla in birou;

e) daca salariatul se afla ca vizitator In biroul sefului si acesta este solicitat
urgent la telefon, incéperea se va péarasi pentru a nu-l deranja, iar in cazul cind seful
acceptd prezenta, se va astepta In mod tacit sfirsitul convorbirii telefonice;

f) sfirsitul convorbirii trebuie sa fie o formula de politete i un salut.

57. Consumul de alcool si fumatul

1) in conformitate cu art. 26 al Legii nr. 2678 din 14 decembrie 2007 privind
controlul tutunului, in timpul exercitdrii obligatiilor de serviciu salariatilor li se
interzice complet fumatul in birouri, culuare, in locurile de uz comun, la locurile
de munci, inclusiv pe teritoriile aferente. Se permite fumatul in spatii amenajate,
dotate cu scrumiere.

2) Se interzice categoric in incdperile de serviciu consumul de bauturi
alcoolice atit in orele de program cit si in afara lor, pentru a nu pereclita buna
desfasurare a activitatii Agentiei. La depistarea unor astfel de cazuri fatd de salariat
vor fi aplicate sanctiuni disciplinare in corespundere cu legislatia in vigoare.

58. La angajare salariatul Agentiei primeste permis de intrare la locul de
munca.

IX. DISCIPLINA MUNCII

59. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, Legea nr.158
din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
Legea nr. 25 din 22 februarie 2008 privind codul de conduitd a functionarului
public, precum si cu actele normative la nivel de Agentie, inclusiv cu
Regulamentul intern.

Disciplina muncii, cuprinde nu numai respectarea strictdi a Regulamentului
intern, dar si utilizarea congtiincioasa si productiva a timpului de munca.

60. Disciplina de munca se asigura in Agentie prin crearea de cétre angajator a
conditiilor economice, sociale, juridice §i organizatorice necesare prestirii unei
munci de inaltd productivitate, prin aplicarea stimulari si recompense pentru munca
constiincioasd, precum §i de sanctiuni In caz de comitere a unor abateri disciplinare
de cédtre angajat.

61. Stimulari si recompense pentru succese in munca.

1) Angajatul Agentiei este stimulat pentru exercitarea eficientd a atributiilor,
manifestarea spiritului de initiativd, pentru activitate indelungata si ireprosabild in
cadrul acesteia.

2) Stimularea poate fi sub forma de:
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a) multumiri;
b) premii;
c) diplome de onoare.
3) Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fatd de
stat, salariatii pot fi decorati cu distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).
4) Stimularile se aplicd de cétre angajator de comun acord cu asociatia
sindicald a Agentiei prin act administrativ si se inscriu in carnetul de munca si
dosarul personal al salariatului.

62. Responsabilitatea

Pentru incalcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduiti, pentru
pagubele materiale pricinuite, contraventiile sau infractiunile savirsite in timpul
serviciului sau 1n legiturd cu exercitarea atributiilor functiei, functionarul public
poarta raspundere disciplinard, civild, administrativa, penald, dupa caz.

63. Abaterile disciplinare

Constituie abateri disciplinare:

a) intirzierea sistematica la serviciu;

b) absentele nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile
lucratoare;

c) interventiile In favoarea solutiondrii unor cereri in afara cadrului legal;

d) nerespectarea cerintelor privind péastrarea secretului de stat sau a
confidentialitatii informatiilor de care functionarul public ia cunostin{i in exercitiul
functiei;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

f) neglijenta repetata sau tergiversarea sistematica a indeplinirii sarcinilor;

g) actiunile care aduc atingere prestigiului autorititii publice in care activeazi;

h) incdlcarea normelor de conduitd a functionarului public;

i) desfasurarea in timpul programului de munca a unor activititi cu caracter
politic specificate la art.15 alin.(4) al Legii cu privire la functia publici si statutul
functionarului public.
interese §i restrictii stabilite prin lege;

k) incalcarea regulilor de organizare §i desfagurare a concursului, a regulilor
de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici;

1) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul
functiei publice si functionarilor publici.

64. Sanctiunile disciplinare

Pentru comiterea abaterilor disciplinare, angajatorul are dreptul si aplice fatd
de salariat sanctiuni disciplinare in forma de:

a) avertisment;

b) mustrare;

c) mustrare aspr;

d) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unui an;

e) suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioadi de
la unu la doi ani;

g) destituirea din functia publica.
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65. Aplicarea sanctiunilor disciplinare

1) Sanctiunea disciplinari se aplicd de cétre angajator, in termen de cel mult 6
luni de la data s&virsirii abaterii.

2) Sanctiunea disciplinard, cu exceptia avertismentului, nu poate fi aplicata
decit dupid cercetarea prealabild a faptei imputate si dupd audierea echitabild a
functionarului public de cétre comisia de disciplina, in termen de cel mult o lund de
la data constatarii faptei.

3) Modul de constituire, organizare si functionare, componenta, atributiile,
modul de sesizare si procedura de munci a comisiilor de disciplind sunt stabilite de
Regulamentul cu privire la comisia de disciplind, conform anexei nr.7 aprobat prin
Hotarirea Guvernului privind punerea in aplicare a Legii nr.158-XVI din 04 iulie
2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public nr. 201 din 11
martie 2009.

4) Pentru personalul care nu exercitd functii publice sanctiunile disciplinare se
aplicd in conformitate cu Codul muncii.

5) Termenul de actiune a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an de la
data aplicdrii, cu exceptiile prevazute de lege. Daca, pe parcursul acestui termen,
functionarul public nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se considera ca
lui nu i s-a aplicat sanctiune disciplinara.

6) Angajatorul este in drept sé revoce sanctiunea disciplinard in decursul unui
an din proprie initiativa, la demersul sefului nemijlocit al salariatului.

7) In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu i se aplicd stimulari prevazute la art. 203 din Codul muncii, art.8 si
10 a Legii nr. 48 din 22 martie 2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor
publici si la pct. 61 din prezentul Regulament.

X. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

66. Angajatorul poarta responsabilitate pentru asigurarea securitdtii si sanatatii
in munca, avind obligatia de a respecta cu strictete legislatia muncii si regulile de
securitate a muncii, precum si de a crea pentru fiecare loc de muncad conditii
corespunzatoare standardelor existente.

67. Angajatorul elaboreaza si aproba, de comun acord cu comitetul sindical,
instructiuni cu privire la securitatea §i sandtatea In muncd. Asigura instruirea
salariatilor la locul de muncéd in baza instructiunilor de securitate i séndtate in
munca la angajare si la intervale ce nu vor depési 6 luni.

68. Masurile de securitate si sdndtate in munca se vor reaiiza in baza unui Plan
de maésuri, aprobat anual de angajator conform Legii securitatii si sanatatii in
munca nr. 186 din 10 iulie 2008.

69. Persoanele cu functii de rdspundere si salariatii vinovati de incélcarea
normelor de securitate §i sdndtate in muncd poartd raspundere materiald,
disciplinard, administrativd si penald in‘conformitate cu legislatia in vigoare a
Republicii Moldova.
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XI. DISPOZITII FINALE

70. Prevederile Regulamentului por fi modificate in vederea ajustirii la noile
cerinte §i necesitdti apdrute cu respectarea art. 198 al Codului muncii, cu
informarea operativa si certificarea sub semnétur3 a salariatilor despre modificarile
operate.

71. Prezentul Regulament este de uz intern, se aduce la cunostinta tuturor
salariatilor Agentiei, sub semnaturd, si produce efecte juridice pentru acestia de la
data semnarii, conform Anexa nr. 1.

72. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobdrii acestuia prin actul

administrativ al directorului general al Agentiei i poarti un caracter general
obligatoriu pentru toti salariatii acesteia.

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