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CAPITOLUL I.
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul regulament este un act juridic, elaborat in conformitate cu prevederile
art. 198-200 din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, in stricta
conformitate cu obiectivele si principiile stabilite prin Legeanr. 438-XVI din 28.12.2006
privind dezvoltarea regionald in Republica Moldova sl are ca scop intensificarea
disciplinei muncii, folosirea rationali si eficientd a timpului de munca in cadrul Agentiei
de Dezvoltare Centru (in continuare —Institutie).

2. Regulamentul este de ordine internd, obligatoriu tuturor anagajatilor ADR Centru
indiferent de functia ocupata, durata contractului individual de munca sau de modalitatile
in care este prestatd munca.

3. Prevederile Regulamentului intern stabileste responsabilitatile specifice
personalului din cadrul subdiviziunelor Institutiei, bazate pe atributiile, sarcinile stabilite
in fisele de post, pentru indeplinirea activititilor din Planul Operational Regional, a
programelor si proiectelor de dezvoltare regionald implementate prin intermediul agentiei
intru asigurarea realizarii SNDR.

4. Activitdtile specifice functiilor pentru fiecare angaja, vor fi incluse de
conducdtorul sdu direct in fisa de post, care este parte a contractului individual de munca,
aprobat de Directorul ADR Centru si luat la evidentd de specialistul resurse umane.

S. Se interzice orice discriminare bazati pe criterii de sex, varstd, rasi, culoare,
etnie, religie, opinie politicd, orientare sociali.

6. Reiesind din activitatea prioritari, ce tine de realizarea sarcinilor de baza, Agentia
isi planificd activitatea prin intocmirea planurilor semestriale si anuale, cu stabilirea
masurilor preconizate pentru executare aprobarea acestora de citre conducerea Agentieli,
cuprezentarea spre coordonare Ministerului Infrastructurii si Dezvoltarii Regionale.

CAPITOLUL II.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

1. Angajatorul are dreptul:

a) sa incheie, sa modifice, si suspende si si desfaca contractele individuale de munci
cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul Muncii si alte acte
normative;

b) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile angajatorului;
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sd stabileasca salariatilor obiective de performanti individuala, precum sl criteriile
de evaluare a realizarii acestora;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficient si constiincioas;

sa tragd salariatii la raspundere disciplinara si materiald in modul stabilit de Codul
muncii $i de alte acte normative;

2. Angajatorul este obligat:
sd respecte legile si alte acte normative, clauzele contractuale de munci si ale
conventiilor nationale;
sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;
sa aprobe anual statele de personal ale agentiei;
sd acorde salariatilor munca prevazuta de contractului individual de munci;
legislative in vigoare, de contractele individuale de munci;
sa efectueze asigurarea sociala si medicald obligatorie a salariatilor in modul
prevazut de legislatia in vigoare ;
sa asigure egalitatea de sanse, la orientare si formare profesionals, la promovare sa
asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si
sdndtate in munca;
sa asigure salariatii cu utilaje, instrumente, documentatie tehnici si alte mijloace
necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munci;
sa asigure o platd egala pentru o munca de valoare egal;
sd plateasca integral salariul in termenele stabilite de actele normative si
in serviciu, fara niciun fel de discriminare;
sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calititii muncii, de sanctionare si de
concediere;

m) sa aduca la cunostinta angajatilor actele normative privind principiile si normele de

a)

b)
c)

conduita, inclisiv actele privind atribuirea sarcinilor suplimentare.

CAPITOLUL III.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

1. Angajatii institutiei au dreptul:
la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
munca in modul stabilit de Codul Muncii;
la muncad, conform clauzelor contractului individual de munca;
la un loc de muncd, in conditiile previazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sdnitatea in munca;
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la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munci, prin
reducerea timpului de muncad pentru unele profesii si categorii de salariati, prin
acordarea zilelor de repaus si de sarbatoare nelucritoare, a concediilor anuale
platite;

la informare deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajarii
sau transferdrii intr-o alta functie;

la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor
sl intereselor sale legitime;

la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de muncé, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

la asigurarea sociald si medicald obligatorie, in mod previzut de legislatia in
vigoare;

2. Angajatii institutiei au urmitoarele obligatiuni:

sa-s1 Indeplineascd constiincios obligatiile de munca prevazute in contractul
individual de munca si fisa de post;

sa indeplineasca calitativ si in termen obiectivele de munca stabilite;

sd respecte cerintele prezentului Regulament, Codului de conduitd etica si
deontologie al angajatilor ADR Centru;

sa respecte cerintele Codului de conduita etica si deontologie al angajatilor ADR
Centru;

sa respecte disciplina muncii;

sa respecte cerintele de securitate si sanatate in munca;

sd manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului;

sd informeze indatd conducdtorul nemijlocit al locului de munca despre orice
situatie ce prezintd pericol pentru viata si s@nitatea oamenilor sau pentru
integritatea patrimoniului Agentiei;

sd 1a decizii coerente de sinestatator in limita atributiilor sale de serviciu pentru a
transpune in practica actiunile stabilite 1n fisa de post;

in exprimarea opiniilor salariatii trebuie sa aiba o atitudine conciliata intru evitarea
generarii conflictelor;

aspectul exterior, inclusiv vestimentar, trebuie sa corespundi normelor etice, unei
tinute decente, sa nu contina elemente care ar putea discredita imaginea agentiei,
sd reflecte seriozitate, decenta si respect in raport cu colegii sai.
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1) sd nu dezvaluie informatii, care nu au caracter public, in alte conditii decit cele
prevazute de lege, in scopul protejarii datelor cu caracter personal la care a avut
acces in cadrul exercitarii atributiilor de serviciu.

CAPITOLUL V.
REGIMUL DE MUNCA

1. Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu si este stabilit de parti in contractul individual de
munca.

2. Durata normala a timpului de munca al salariatilor Agentiei nu va depasi 40 ore
pe saptamana, cu exceptiile prevazute in Codul muncii art. 104, art. 156.

3. Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptdmanii constituie 8 ore pe zi, timp
de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite de regula pentru zilele de simbata si duminica.

4. Munca prestatd cu regim individual — partial sau redus, se accepta ca exceptie de
catre angajator pe o perioada determinata, motivat si este retribuita proportional timpului
lucrat.

5. Activitatea in conditiile timpului de munca partial nu implica limitarea drepturilor
salariatului privind calcularea vechimii in munci, durata concediului de odihni anual sau
limitarea altor drepturi de munca.

6. Durata zilnica a timpului de muncd nu poate depasi 10 ore in limitele duratei
normale a timpului de munca de 40 ore pe saptamana.

7. Retribuirea muncii in cazul stabilirii unui regim partial cu timp redus, se
efectueaza proportional timpului lucrat sau in functie de volumul lucrului indeplinit.

8. Pentru toti angajatii Agentiei lucru incepe la ora 08:00 si se termind la ora 17:00.
Pe parcursul zilei de munca salariatilor li se oferd o pauzi de masa de o or, in intervalul
de timp intre 12:00 — 13:00. Pauzele de masa nu se vor include in timpul de munca.

9. Pentru asigurarea capacitatii optime de munca si mentinerea sanatitii, in afara de
pauza obligatorie pentru pranz, in decursul zilei de munci se efectueaza suplimentar pauze
reglementate, pentru odihna si refacere a capacitatii de munca, care se includ in timpul de
munca, conform Hotaririi Guvernului nr. 819/2016 privind Cerintele minime de securitate
si sandtate in munca pentru lucrul la monitor.

10. Durata zilei de munca 1n ajunul zilelor de sarbatoare nelucritoare se reduce cu
cel putin o orad pentru toti salariatii agentiei, cu exceptia angajatilor cu regim stabilit
conform art. 96 si art. 97 din Codul muncii.

11. Munca in zilele de sarbatoare nelucratoare prevazute de art. 111 din Codul
muncii, se admite n baza ordinului motivat al angajatorului.
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12. Atragerea la muncd suplimentara se efectueazd de angajator cu acordul scris al
salariatului in urmatoarele cazuri:

a) pentru finalizarea lucrului inceput care, din cauza unei retineri neprevizute de
conditiile tehnice ale procesului de muncé, nu a putut fi dus pana la capat in decursul
duratei normale a timpului de lucru, iar intreruperea lui poate provoca distorsiuni
in activitatea generald a institutiei, sau deteriorarea, distrugerea bunurilor
angajatorului.

b) pentru efectuarea lucrarilor temporare de reparare si restabilire a dispozitivelor si
instalatiilor, dacd deficientele acestora ar putea provoca incetarea lucrului pentru
un timp nedeterminat si pentru mai multe persoane;

¢) pentru efectuarea lucrdrilor impuse de aparitia unor circumstante care ar putea
provoca tergiversarea considerabila a termenilor de activitate sau deteriorarea
bunurilor agentiei.

d) pentru efectuarea lucrarilor necesare inlaturarii unor situatii care ar putea periclita
buna functionare a serviciilor ca uurmare a sistirii de energie electrica, de
telecomunicatii si informatica.

13. Atragerea la munca suplimentard se efectueazi in stricti conformitate cu
prevederile art.104 -105 din Codul Muncii.

14. Angajatorul tine, in mod obligatoriu evidenta timpului de munca prestat efectiv
de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si
in zilele de sarbétoare nelucrdtoare cét si munca prestatd conform contractelor individuale
de munca prin cumul.

15. Salariatii care Intirzie de la programul de munca stabilit, trebuie si-si motiveze
intirzierea. Toate absentele trebuie coordonate in prealabil de superiorul ierarhic. in cazul
in care absenta s-a datorat unui caz neprevézut sau a unui motiv independent de vointa
celui in cauza (boala, accident etc.), superiorul ierarhic trebuie informat imediat, iar acesta
va aduce la cunostintd conducerea agentiei.

16. Fiecare sef de subdiviziune raspunde de organizarea si tinerea evidentei privind
organizarea lucrului in cadrul sectiei, inclusiv prezenta subalternilor la locul de munca —
monitorizind concediile de odihnd, concediile neplitite, invoirile, orele prestate peste
programul normal de lucru, absentele, intarzierile de la program si alte aspecte care
privesc timpul de munca si odihna ale subalternilor.

CAPITOLUL V.
REGIMUL DE ODIHNA
1. In cadrul programului zilnic de munca, salariatilor li se acorda o pauza de masa
cu o durata de 1 ora, de reguld cu incepere de la 12-00 pani la ora 13-00.
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2. Pauza de masa nu se include in timpul de munci.

3. Repausul sdptamanal se acorda timp de 2 zile consecutive - sdimbita si duminica.

4. Munca in zilele de repaus este interzisa (ca exceptie salariatii pot fi atrasi la munca
in zilele de repaus in strictd conformitate cu prevederile art.110 din Codul muncii).

5. In agentie se stabilesc urmitoarele zile de sirbitoare nelucratoare, cu mentinerea
salariului mediu:

a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Criciunul pe stil vechi);

¢) 8 martie — Ziua internationala a femeii;

d) prima si a doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o siptaméana dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai - Ziua internationala a solidarititii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cizuti pentru independenta Patriei,
Ziua Europei;

h) 27 august — Ziua Independentei;

i) 31 august — sarbatoarea ,,Ziua Limbii Roméne”;

J) 25 decembrie — Nagterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou);

k) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declarati in modul stabilit de
consiliul local al municipiului, orasului, comunei, satului.

6.Tuturor salariatilor agentiei li se acorda concediu de odihni plitit, cu o durati de
28 zile calendaristice.

7. Concediul de odihna pentru primul an de munci poate fi acordat salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munca in cadrul agentiei.

8. Concediul de odihna anual pentru urmatorii ani de munca se acorda salariatului,
in baza cererii scrise, in orice timp al anului in strictd conformitate cu graficul programarii
stabilite conform art. 116 din Codul muncii.

9. Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmitor se face de
angajator, de comun acord cu salariatul, cu cel putin 2 siptimani inainte de sfarsitul
fiecdrui an calendaristic.

a) La programarea concediilor de odihni anuale se tine cont atit de dorinta
salariatilor, cat si de necesitatea asigurarii bunei functioniri a agentiei.

b) Programarea concediilor de odihna anuale este obligatorie atat pentru angajator,
cat si pentru salariat.

10. Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise
a salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durati de cel putin 14 zile
calendaristice.
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11. Din motive familiare si din alte motive intemeiate, in baza cererii scrise,
salariatului i se poate acorda, cu consimtdmantul angajatorului, un concediu neplatit cu o
duratd de pana la 120 zile calendaristice, in care scop se emite un ordin.

12. Concediile de odihnd anuale suplimentare se acordi salariatilor in strictd
conformitate cu art.121 din Codul muncii si art. 9 - 12 din Conventia colectiva (nivel
nationala) nr.2/2004 .

13. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul
angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu
neprevizute, care fac necesard prezenta acestuia in institutie. In acest caz salariatul nu
restituie indemnizatia pentru concediul nefolosit.

14. In caz de rechemare, salariatul trebuie si foloseasci restul zilelor din concediul
de odihna dupd ce a incheiat situatia respectiva sau la o altd data stabilitd prin acordul
partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic sau in conditiile art. 116 alin. (4'") din Codul
muncii, In caz contrar aceste zile nefolosite nu vor mai putea fi revendicate.

CAPITOLUL VL
STIMULARI PENTRU SUCCESE IN MUNCA
1. Pentru succese in munca, angajatorul poate aplica salariatului stimulari sub forma
de:
a) multumiri,
b) premii,
c) diplome de onoare.

2. Stimuldrile se acorda prin ordin (dispozitie) al angajatorului si se consemneaza in
dosarul personal al angajatului.

3. In scopul asigurrii disciplinei muncii in cadrul Agentiei, angajatorul creeazi
conditiile juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta productivitate,
formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense
pentru munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri
disciplinare.

CAPITOLUL VILI.
DISCIPLINA MUNCII SI RASPUNDEREA DISCIPLINARA

1. Una din obligatiile de baza ale salariatului este respectarea disciplinei muncii
stabilite in actele inderne in vigoare. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara,
avand dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor ori de céte ori
constata ca acestia au savirsit o abatere disciplinara.
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2. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor
reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, cu conventiile colective,
contractul individual de munca, Codului de conduita etica si deontologie al angajatilor
ADR Centru, inclusiv cu prezentul regulament.

3. Abaterea disciplinara consta intr-o actiune sau inactiune savarsita de catre salariat,
prin care acesta a incalcat prevederile prezentului Regulament, Contractul individual de
munca si orice alte prevederi ale actelor normative sau legislative in vigoare, in procesul
indeplinirii obligatiilor de serviciu.

4. Abaterea disciplinard consta intr-o actiune sau inactiune savarsita de catre salariat,
prin care aceasta a incdlcat prevederile prezentului Regulament, Contractul individual de
munca si orice alte prevederi ale actelor normative sau legislative in vigoare, in procesul
indeplinirii obligatiilor de serviciu.

5. Constituie abateri disciplinare cel putin urmatoarele fapte:

a) Indeplinirea neglijentd a atributiilor de serviciu, prin care fapt a fost constatata
o abatere considerabild de la termenii de executie stabiliti;

b) indeplinirea necalitativa a atributiilor de serviciu, prin care fapt a fost constatat
erori considerabile in activitatea institutiei sau chiar un prejudiciu material;

c) desfasurarea in timpul orelor de munca a unor activitati in interes personal, altele
decat cele stabilite in fisa de post sau contractul individual de munca;

d) desfasurarea unor activitati ca salariat, administrator, sau prestator de servicii in
interesul altor persoane fizice sau juridice in timpul programului de lucru;

e) absenta fard motive intemeiate de la muncd, mai mult de 4 ore consecutive in
timpul zilei complete de munca sau mai mult de jumatoate din timpul de munca
cu program redus;

f) nerespectarea programul zilnic de lucru, prin intarzieri repetate si plecarea de la
munca Tnainte de finisarea programului de lucru;

g) manifestarea unui comportament inadecvat prin folosirea agresiunii fizice sau
chiar a unui comportament nerespectuos in raport cu conducerea sau angajatii
institutiei;

h) semnarea de catre angajat a unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii
materiale institutiei;

1) incalcarea grava, chiar si o singurd datd, a obligatiilor de munca;

j) admiterea incélcarilor a unor prevederi din actele normative aferente activitatii,

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

1) neglijenta repetatd in rezolvarea problemelor primite spre rezolvare;

m) parasirea sediului agentiei, a punctului de lucru in timpul orelor de program fara
aprobarea conducerii;

10
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n)

precum si orice actiune sau inactiune, savarsitd cu vinovétie de cétre angajatul
agentiei, prin care au fost incalcate indatoririle de serviciu, normele de conduita
profesionala si civica prevazute de lege, regulamentul de ordine interioara,
contractul individual de munca sau dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazd conform prevederilor
Codului Muncii nr. 154/2003.

6. Procedura de examinare a incalcarii disciplinare:

a)

b)

d)

g)

h)

)

Incalcarea disciplinei de munc de citre salariat este constatata printr-un demers
(nota de serviciu) al sefului subdiviziunii in care activeaza salariatul, adresat pe
numele angajatorului si examinata de comisia instituita prin ordin de directorul
institutiei.

In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare se
aplica personalului conform art. 206 CM RM.

Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceara in scris
salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisa. Explicatia privind fapta
comisa poate fi prezentatd de catre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la
data solicitarii catre specialistul resurse umane. Refuzul de a prezenta explicatia
cerutd se consemneaza intr-un act de constatare semnat de specialistul resurse.
In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept si
organizeze si o anchetd de serviciu, a cirei duratd nu poate depisi o luni. In
cadrul anchetei, salariatul are dreptul sa-si explice atitudinea si sd prezinte
persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le
considera necesare.

Din comisia de disciplind face parte in mod obligatoriu céate un reprezentant din
fiecare subdiviziune.

Dupa cercetarea prealabild, comisia de disciplind propune conducétorului
institutiei respective sanctiunea aplicabila salariatului vinovat.

Componenta nominald, modul de constituire, de sesizare si procedura de munca
a comisiei de disciplina este stabilit in ordinul cu privire la crearea acesteia.
Sanctiunea disciplinara se aplicd, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in calcul
timpul aflarii salariatului In concediul anual de odihna, in concediul de studii
sau In concediul medical.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii
economico-financiare — dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii.

In termenele indicate nu se include durata desfasurarii procedurii penale.

11
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k) Sanctiunile disciplinare se aplica in termenele si conditiile prevazute de art. 206-
211 din Codul Muncii, prin emiterea unui ordin, in care se indica in mod
obligatoriu: a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii; b) termenul
in care sanctiunea poate fi contestatd; c) organul in care sanctiunea poate fi
contestata.

1) Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de
concediere conform art.206 alin.(1) lit.d) din Codul muncii, se comunici
salariatului.

m) Angajatorul, din propria initiativa, la demersul conducitorului subdiviziunii
unde activeaza salariatul sau la rugdmintea salariatului poate emite un ordin prin
care sa revoce sanctiunea disciplinard pana la expirarea unui an de zile, daca
salariatul nu a admis o noud incélcare a disciplinei muncii si s-a manifestat ca
un salariat bun si constiincios.

n) In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu i se pot aplica stimulari prevazute la art. 203 din Codul muncii si
in Capitolul VI. din prezentul Regulament.

CAPITOLUL VIIL
DISPOZITII FINALE

1. Prezentul regulament se completeaza cu prevederile legislatiei in vigoare privind
organizarea muncii, drepturile obligatiile partilor, sanatatea si securitatea muncii,
disciplina muncii si raspunderea disciplinard, civila si penala.

2.1n cazul in care actele interne precum si legislatia in baza céreia a fost elaborat
prezentul Regulament va fi modificata, se vor opera modificérile necesare in continutul
Regulamentului, In scopul aducerii acestuia in conformitate cu legislatia in vigoare.

3. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre directorul ADR
Centru si se va aduce la cunosinta tuturor angajatilor ADR Centru contra semnétura.

4. Persoanele nou angajate fac cunostinta, contra semnaturd, cu Regulamentul intern
al Agentiei, alte ordine cu caracter general care reglementeazd disciplina muncii in
Agentie, precum si Regulamentul de organizare si functionare a subdiviziunii,
responsabilitatea pentru aceasta revenindu-le specialistului resurse umane si sefului
subdiviziunii unde acesta este angajat.

5. Prezentul Regulament intern a fost elaborat in conformitate cu prevederile: Codului
muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, Legea nr. 438/2008 privind dezvoltarea
regionala si Hotérirea Guvernului nr. 127/2008.
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