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I. PRINCIPII GENERALE

1. Prezentul Regulament are scopul de a legifera, modalitatea realizarii de catre
salariati a dreptului la munca si la proteciia muncii, la asistenta si protectia sociala.

Prezentele principii reies din activitatea unititii, conditiile de eficienla,
necesitalea respectarii unci anumite ordini. & unor anumite reguli ce reglementeazi
raporturile de munca dintre angajator si salariatii i directiei finante . pentru atingercea
unui scop comun - asigurarea asistentei medicale a populatiei, impunerea unui adevir
evident, valabil pentru orice activitate umana desfasurati in colectiv.

I.1. Prezentul Regulament este un act juridic, elaborat in baza prevederilor art.
art. 198, 199 din Codul muncii al Republicii Moldova.

II. ORDINEA DE ANGAJARE SI CONCEDIERE A SALARIATILOR

2. Salariatii i§i realizeazd munca prin incheierea unui contract individual de
muncd cu directia finante in forma scrisi, care isi produce efectele din ziua
semnéri, dacd contractul nu prevede alt ceva si ocuparea functie publice prin concurs
.promovare.transfer.

2.1. Contractul individual de muncd sc¢ intocmeste in doua exemplare, se
semncaza de catre parti, atribuindu-li-se un numar din registrul unitatii, cu aplicarea
stampilei acesteia. Un exemplar sc pastreazd la unitate. iar celilalt se inmancaza
salariatului.

2.2. Contractul individual de munca poate fi incheiat:

a) pe o durata nedeterminats;

b) pe o durata determinata, dar nu mai mare de cinci ani:

¢) p¢ O durati determinatd in vederea exercitirii unor lucrdri cu caracter

temporar in urmatoarele cazuri:

- Cu persoanele pensionate pentru limita de varsta — pe o perioada de pana la 2
ani:

- cu persoancle care isi fac studiile la instituiile de Invagamant la cursurile de
Z1;

- la alegerea, pe o perioada determinata a salariatilor, in functii elective in
autoritilile publice centrale si locale, in organele sindicale, patronale, alte
organizagll comerciale si necomerciale:



- in alte cazuri previzute de legislatia in vigoare.

2.3. La incheierea contractului individual de munca sau la numirca persoanei
conform art28 al legii nr.158 din 04.07.2008  directia finante Cimislia
este obligata sa ccari de la persoana care s¢ angajeaza urmatoarele documente:

a) buletinul de identitate sau alt document, care sa-i confirme identitatea;

b) carnetul de muncd, perfectat in modul stabilit; de la persoana ce se angajeazi
pentru prima datd — un certificat care sd adevereasca ultima activiiate a
aceslcl persoane:;

¢) documentul de evidenja militard (pentru cei supusi serviciulul militar);

d) documentul de studii, care sa-i permita activitatea in funcgia respectivi,

¢) certificat medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

Angajarea la serviciu fard prezentarea acestor documente nu se admite.

2.4. Daca angajarea in funciie necesitd cunostinge speciale, angajatorul este dator
si ceara de la persoana ce se angajeaza un document care s@ adevereasca dreptul de a
activa In aceasti funciie.

Se interzice a cere de la persoana care se angajeaza alte documente, neprevazutc
de legislatic.

2.5. Angajarea se legalizeazi printr-un ordin (dispozitie, decizie, hotarare) al
angajatorului, emis in baza contractului individual de munca sau in baza rezultatului
concursului.ordinului sau deciziei de promovare,ordinului de transfer .negociat §i
semnat de parti.

La incheierea contractului individual de munca sau emiterea ordinului de numire
in functic acesta se perfecteazi conform prevederilor legislatiei in vigoare.

2.6. lLa inceperea activititii de munc3 sau la transferarea la alt lucru a
salariatului, angajatorul este obligat:

a) si aduca la cunostinga salariatului esenia lucrului, conditiile de munca, modul

de remunerare, drepturile si obligatiile lui de serviciu ,care sint stipulate in
fisa postului fiecarui functionar public sau in regulamentul de functionare a
directiel finate;

b) sa aduc’ la cunostinta salariatului Regulamentul intern al unitati;

¢) si efectueze un instructaj privind regulile tehnicii securittii, respectarea lor, a
regulilor sanitare , antiincendiare §i a altor reguli de protectie a muncil.

2.7. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea
contractului individual de munca si a ordinului de numire prin concurs acestuia i se
poate stabili 0 perioada de proba conform prevederilor legislagiei in vigoare. A

Perioada dc proba trebuie sa fie prevazuti in contractul individual de munca. In
lipsa acestuia, s¢ considerd c& salariatul a fost angajat fara pericada de proba.
Functionarului public debutant ii se stabileste perioada de proba de 6 luni.

Pe parcursul perioadei de prob&, salariatul beneficiazi de toate drepturile i
indeplineste obligatiile stabilite de legislatia muncii. de prezentul Regulament, de
Contractul individual de munca.

2.8. Salariatii nu pot renunta la drepturile cc le sunt recunoscute de legislatic;
orice renungare la aceste drepturi este nula.
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2.9. Pentru toi! salariatii care lucreaza mai mult de 3 zile se deschid camete de
munca in modul stabiliL.

2.10. Contractul individual de munc3 nu poate fi modificat decat printr-un acord
suplimentar de partile contractului. care sc anexeazi la contractul de bazi, fiind parte
integranta a acestuia.

2.11.Suspendarea contractului individual dc munca poate interveni numai in
circumstantele stabilite de legislatie.

Suspendarea contractului individual de munca presupune suspendarea prestirii
muncii de citre salariat §i a platii drepturilor salariale (salarii, sporuri, alte plati) de
citre angajator.

2.12. Desfaccerea contractului individual de munci se face numai in baza
prevederilor legislatiel muncii in vigoare a Republicii Moldova.

2.13. Salariatul are dreptul la demisie — s3 desfaca contractul individual de
muncé, Incheiat pe un termen nedeterminat, urmand s anunte in scris despre aceasta
angajatorul cu 14 zle calendaristice inainte.Functionarul are dreptul la demisie
conform art.65 al Legii 158 din 04.07.2008 .

Prin infelegerea partilor, contractul individual de muncd poate fi desfacut si
inainte de expirarca termenului stabilit sau raporturile de serviciu pentru functionari
publice pot inceta si inainte de termen stabilit in ordin sau prin
legislatie(eliberare.destituire.demisie) si pot inceta raporturile de serviciu in
circumstante c¢¢ nu depind de vointa  partilor(deces.pensionare.hotaririi
definitivejudecatoresti si alte cazuri prevazute in art.62 al legii 158).

Dupa expirarea termenului stabilit de legislatie sau de contractul individual de
muncd, salariatul este in drept s& inceteze lucrul, iar angajatorul este obligat sa
clibereze salariatului cametul de munc si s3 efectueze achitarea totaldi a acestuia
pentru munca prestata.

2.14. Desfacerea contractului de munca incheiat pe o perioadi determinata poate
fi infaptuitd inainte de termen in cazul cand salariatul, din motive de sindlate ori
invaliditate, nu-si poate cxercita functiile iar angajatorul nu-si onoreaza obligatiile
prevazute de contract sau o face incalcand legislatia muncii; in alte cazuri prevazute
de Codul Muncii al Republicii Moldova.

2.135. Concedierea su destituirea sau eliberarea din functie salariatului se face
prin emiterea unui ordin (dispozitii, decizii, hotdrari), care se aduce la cunostinta
salariatului contra semnatura.

2.16. Concedicrea (desfacersa) din initiativa angajatorului a contractului
individual de munca pe duratd nedeterminatd, precum si a celui pe duratd determinala
se admite pentru motivele stabilite in art. 86 din Codul muncii si art 63, 64 al Legii
158 , cu acordul sau consultarea prealabild a organului sindical (dupa caz)). cu
respectarea procedurii de concediere in cazul lichidirii unitaiii, a reducerii numarului
sau statelor de personal.

2.17. Daca dupa expirarea termenului de preavizare de 2 luni, nu 2 fost emis
ordinul (dispozitia, decizia, hotdrarea) de concediere a salariatului, procedura nu poate
f1 repetatd pe parcursul unui an calendaristic.
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In termenul de preavizare nu se include perioada aflarii salariatului in concediul
anual de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.

2.18. Ziua concedierii este ultima zi de munca.

2.19. Restabilirea salariatulul eliberat sau transferat nelegitim la o alti munci se
face in baza unei hotaréri judiciare si sc executa imediat.

1. DREPTURILE SI OBLIGATIILE GENERALE ALE SALARIATILOR

3. Drepturile i obligafiile salariatilor se stabilesc in Regulamentul intern al
unitatii, finandu-se cont de prevederile art. 9 din Codul muncii si specificul de
activitate al unitdlii.Pentru functionari publice drepturile sint stabilitc in
art.14,15,16,17,18 al Legii 158 .

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE ANGAJATORULUI

4. Drepturile §i obligagiile angajatorului se stabilesc in Regulamentul intern al
unitdtii, finandu-se cont de prevederile art. 10 din Codul Muncii si specificul de
activitate al unitagi.

V. TIMPUL DE MUNCA

>. Durata normala a timpului de munca al salariatilor din directia finante este de
8 ore pc z1 si de de 40 ore pe sdptamana.

>.1. La dispozitia conducitorului, funcfionarii publici pot lucra peste durata
normald a timpului de munca, in zilele de sarbitoare nelucratoare si/sau in zilele de
repaus, in limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, aceastd
limita. cu acordul reprezentantilor funcfionarilor publici, poate fi extinsd pini la 240
de orc.

>.2. Saptamana de muncai se stabileste de 5 zile cu 2 zile de odihna.

5.3. Inceputul zilei de munca - ora 8-, _

Pauza pentru odihna si masa — de la ora 12-" pani la ora 13-".

Starsitul zilei de munci—ora 177 .

Pauza nu intra in timpul de munca.

5.4. Prin acordul dintre salariat §i angajator, pentru unele categorii de salariati se
poate stabili un alt program zilnic de lucru decat cel general.

3>.3. Munca suplimentara, de reguld, nu s¢c admite.

Angajarea la munca suplimentara poate fi dispusa numai in cazurile previzute de
lege (sc va tine cont de prevederile art. art. 104, 103, 106 din Codul muncii si alin/3
art. 19 al Legii 158).

3.6. La solicitarea angajatorului, salariatii pot presta munca in afara orelor de
program in limita a 120 ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, cu acordul
reprezentantilor salanatilor (organului sindical) aceasta limitd poate fi extinsi pani la
240 ore.
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3.7. Angajatorul cste obligat sa {ina evidenta exactd, in modul stabilit, a timpului
de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, in zilele
de repaus §i de sarbatoare nelucritoare.,

5.8. Munca fortat3 (obligatorie) este interzisa.

Prin munca fortatd (obligatorie) sc intelege orice munca sau serviciu impus
salariatului sub ameninfare sau fiird acordul acestia (se poate in Regulament de
specificat prevederile art. 7 din Codul muncii).

5.9. Incalcarea termenilor stabilite de platd a salariului sau achitarea pariald a
acestuia, se¢ considera munca forfata.

VI. TIMPUL DE ODIHNA

6. L.a elaborarea acestui capitol se va fine cont obligatoriu de prevederile art. art.
107-111 din Codul muncii.

6.1. Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat pentru functionari
publici 35 de zile calendaristice si pentru alte persoane-28 de zile .

Renuntarea totala sau pargiald la concediu din partea salariatului este nuli.

6.2. Durata minima a unui concediu anual de odihna platit se stabileste (este) de
28 zile calendaristice sau 35 de zile calendaristice , cu exceptia zilelor de sarbitoare
nelucratoare.

6.3. In cazul in care vechimea in serviciul public pentrui functionari publici
depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihnd anual platit se mareste cu 3. 5 S,
respectiv, 7 zile calendaristice..

6.4. Prin Regulamentul intern mai pot fi stabilite concedii suplimentare pentru
mamele cu muti copii.

6.5. Concediul de odihn pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupi
expirarea a 6 luni de munca la institutia respectiva.

Salariatilor transferati dintr-o autoritate publica la directia de finante Cimislia . li
se poate acorda concediul anual de odihna si inainte de expirarea a 6 luni de munca
dupa transfer.

6.6. Concediul anual de odihna, pentru urmatorii ani de munci, poate i acordat
salariatului in orice timp al anului, conform programului de acordare a concediilor
anuale de odihna.

6.7. Concediul de odihna anual se acordi pentru anul calendaristic, iar
programarea se face cu cel putin 2 s#pt3mani inainte de sfarsitul fiecirui an. de cilre
angajator, de comun acord cu reprezentangii salariatilor.

6.8. Concediul anual de odihnd se acordi salariatului in baza unui ordin
dispozitie.

Despre data inceperii concedinlui salariatul va fi prevenit cu cel putin 2
saptdmani inainte.

Concediul anual de odihna poate fi acordat integral sau fractionat in doud parti
(in baza unci cereri scrise), dintrec care una nu poate fi mai mici de 14 zile
calendaristice.
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6.9. Neacordarea concediului anual de odihnd timp de 2 ani consecutiv este
interzis.

Nu se admite inlocuirea concediului anual de odihna nefolosit prin compensalie
baneasca.

Aceastd inlocuire se poate face numai in cazul de suspendare sau incetare a
contractului individual de munca.

6.10. Rechemarea salariatului din concediul anual de odihna platit se face prin
ordinul (dispozitia, decizia. hotdrdrea) angajatorului, numai cu acordul in scris al
salariatului §1 numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care cer prezenta acestuia
la serviciu.

In caz de rechemare, salariatul nu cste obligat si restituie indemnizatia pentru
zilele nefolosite din concediu.

Plata muncii salariatului rechemat s¢ efectucaza in baze generale.

Zilele nefolosite de concediu se acord2 la incetarea situatiei respective sau la
acordul partilor, printr-un ordin al angajatorului, ele fiind fira mentinerea salariului.

6.11. Salariatilor, din motive familiale sau din alte motive, in baza unei cereri
scrise, cu acordul angajatorului, li se pot acorda concedii neplitite, prin emiterea unui
ordin respectiv. Durata lor este de 60 de zile calendaristice conform legislatiei ori
negociate prin contractul individual de munca.

VIL PROTECTIA ST IGIENA MUNCII

7. Angajatorul poarta responsabilitate pentru asigurarea protectiei muncii in
unitate §1 are urmatoarele obligatii:

(se enumaérd conform prevederilor art. 223 din Codul muncii).

7.1. Salarialii au urmatoarele obligatii in domeniul protectici muncii:

(se enumara conform prevederilor art. 226 din Codul muncii; drepturile si
garanfiile conform art. 227 si 228 al Codului muncii).

7.2. Cercetarea accidentelor de munci se face conform prevederilor Legii cu
privire la protectia muncii.

7.3. Persoancle cu functii de raspundere si salariatii vinovati de incilcarea
normelor de protectie a muncii poartd raspundere materiali, disciplinara,
administrativa si penala in conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii Moldova.

VIIL. STIMULARILE SI SANCTIUNILE

8. Pentru Indeplinirca congtiincioasd a obligatiilor de serviciu, se folosesc
urmatoarele stimulan:

a) multumiri;

b) acordarea de premii;

¢) distingerea cu Diploma de Onoare;




8.1. Stimularile se fac printr-un ordin al angajatorului, de comun cu organul
sindical al unitatii, se aduc la cunostinta colectivului de munca $1 se inscriu in carnetul
de munca al salariatului.

8.2. Pentru incélcarea disciplinei de munca, angajatorul poate aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) avertisment:

b) mustrare;

¢) mustrarea aspra;

d) concedierea;

¢) suspendarea dreptului de a fi promovat in functic in decursul unui an;

) suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioadi de

la unu la doi ani:

g) destituirea din functia publica.

8.3. Pentru acecasi abatere disciplinara se aplica doar o SIngura sanctiune.

IX. Obligatiile functionarului public

9.1 sa respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum si tratatele
internationale la care Republica Moldova este parte;

9.2 sarespecte cu strictete dreprurile si libertatile cetatenilor:

9.3 sd fie loial directiel de finante ;

9.4 sdindeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate i promptitudine, in spirit
de initiativa §i colegialitate toate atributiile de serviciu;

9.5 sa péstreze, In conformitate cu legea. secretul de stat, precum $i
confidentialitatea in legdtura cu fapele. informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a in exercitiul functiei publice, cu exceptia informatiilor considerate dc
interes public;

9.0 sa respecte normele de conduit3 profesionals prevazute de lege:

9.7 sa respecte regulamentul intemn.

9.8 sa se conformeze dispozitiilor (ordinelor, poruncilor, indicatiilor obligatorii
spre executare) primite de la conducitorul sdu direct si de la seful directiei
S - finante In care i§i exercitad functia publici.

9.10 si prezinte, In conditiile legii, declaratie cu privire la venituri s
proprietate.

9.11 s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese.

L -

X PRINCIPII FINALE

[0. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta fiec#irui salariat al dircctici
finante contra semnaturs, de citre angajator si are efecte juridice de la data semnarii
de caitre salariat.

9.1. Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se face cu
respectarea art. 198 din Codul muncii.
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