COORDONAT:

Procesul-verbal al sedintei Comitetului
sindical al Directiei generale finante a
Consiliului municipal Chisinau nr. 3> Lsiliulyi-

REGULAMENT INTERN
AL DIRECTIEI GENERALE FINANTE
A CONSILIULUI MUNICIPAL CHISINAU

I. DISPOZITII GENERALE
1.1. Prezentul Regulament intern (in continuare - Regulament) al Directiei
generale finante a Consiliului municipal Chisinau (in continuare - Directie), este
un act juridic, intocmit in conformitate cu prevederile Constitutiei Republicii
Moldova, Codului muncii nr. 154/2003, Legii nr. 158/2008 ,,Cu privire la
functia publica si statutul functionarului public” si alte acte normative.
1.2. Regulamentul este elaborat Tn scopul optimizarii proceselor de lucru si
crearii conditiilor pentru buna desfasurare a activitatii salariatilor Directiel,
respectarii legislatiei muncii si asigurarii unui nivel Tnalt de organizare a muncii
in cadrul Directiei, de asemenea contribuirii la sporirea calitatii si disciplinei de
muncd, utilizarii rationale si eficiente a timpului de munca, reglementarii
detaliate a relatiilor de munca dintre angajator si salariati.
1.3. Regulamentul are ca finalitate asigurarea functionarii Directiei Tnh conditiile
unui climat intern judicios, corect, demn si propice Tnaltei performante
organizatorice si individuale a salariatilor.
1.4. Prezentul Regulament are, in acelasi timp, drept scop contribuirea la
intarirea disciplinei muncii, folosirea rationala si eficienta a timpului de munca,
asigurarea exercitarii depline si efective a dreptului salariatilor la odihna,
cresterea productivitatii si eficientei in Directie.
1.5. Prevederile Regulamentului se extind asupra tuturor salariatilor Directiel,
indiferent de durata raporturilor de serviciu/contractului individual de munca, de
categoria de salariati Tn care se Tncadreaza, de functia pe care o detin sau de
pozitia ierarhic ocupata.

Daca salariatii Directiei sunt detasati sau delegati la alte unitati, acestia
vor fi obligati sa respecte atat stipularile Regulamentului Tn cauza, cét si pe cele
stabilite prin regulamentul intern al unitafii la care sunt detasati sau delegati.
Salariatii detasati sau delegati ai unei alte unitati vor fi obligati sa respecte atat
normele consacrate in regulamentul intern al unitatii care a dispus detasarea
(delegarea), cét si dispozitiile prezentului Regulament.



1. SECURITATEA SI SANATATEA TN MUNCA
2.1. Organizarea privind securitatea si sanatatea in munca in cadrul Directiei se
efectueaza in conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii securitatii i
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2.2. In vederea asigurarii conditiilor de protectie a muncii si pentru prevenirea
accidentelor de munca si a bolilor profesionale, conducerea Directiei are
urmatoarele obligatii:

a) sa stabileasca masuri tehnice, sanitare, organizatorice de protectie a muncii;

b) sa stabileasca pentru salariati instructiuni proprii pentru aplicarea normelor de
protectie a muncii;

C) sa asigure Si sa controleze prin persoana desemnata cu aceste atributii,
cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare,
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale Th domeniul securitatii i
sanatatii Tn munca;

d) s& asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra
riscurilor la care este expus la locul de munca;

e) sa asigure, pe cheltuiala Directiei, instruirea, testarea si perfectionarea
profesionala a persoanelor cu atributii Tn acest domeniu;

f) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical, corespund
sarcinilor de munca pe care urmeaza sa le execute;

g) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, salariatii care sa
participe la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca.

2.3. Salariatii au urmatoarele obligatii in domeniul protectiei si securitatii
muncii:

a) sa cunoasca Si sa respecte instructiunile de securitate si sanatate Th munca
corespunzator activitatii desfasurate;

b) sa aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit sau persoanei desemnate,
orice defectiune tehnica sau alta situatie de nerespectare a cerintelor de protectie
a muncii;

c) in incinta Directiei este interzis atat fumatul, cat si consumul bauturilor
alcoolice si altor substante care ar deregla comportamentul si psihicul angajatilor
in timpul programului.

2.4. Salariatii cu munca la distantd au urmatoarele obligatii in domeniul
securitatii si sanatatii muncii:

a) sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel Tnhcat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalda nici propria
persoana, nici alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
n timpul procesului de muncg;

b) sa informeze angajatorul cu privire la echipamentele de munca utilizate si la
conditiile existente la locurile desfasurarii activitatii muncii la distanta;

c) sa nu schimbe conditiile de securitate si sanatate in munca de la locurile n
care desfasoara activitatea muncii la distanta;



d) sa utilizeze numai echipamente de munca care nu prezinta pericol pentru

securitatea si sanatatea sa;

e) sa Tsi desfasoare activitatea cu respectarea dispozitiilor privind obligatiile
nr. 186/2008, cu modificarile ulterioare, precum si in conformitate cu clauzele
contractului individual de munca;

f) sa respecte regulile specifice si restrictiile stabilite de catre angajator cu
privire la retelele de internet folosite;

g) sa aduca la cunostinta angajatorului orice caz de imbolnavire Tn timp ce
activeaza de la domiciliu sau orice accident de munca produs la domiciliul
acestuia.

2.5. Nerespectarea de catre salariatii Directiei, salariatii detasati sau delegati ai
unei alte unitati in cadrul Directiei, voluntari si practicanti, a normelor de
protectie a muncii, atrage raspunderea disciplinara, administrativa, materiala,
civila sau penala, dupa caz, potrivit legii.

1. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII, ELIMINARII HARTUIRII SEXUALE SI A
ORICAREI FORME DE LEZARE A DEMNITATII TN MUNCA

3.1. Atat conducatorul, cat si salariatii Directiei sunt obligati sa aplice tratamente
egale tuturor persoanelor, luand aceleasi masuri pentru situatii similare de
incalcare a normelor protejate de lege, in mod nediscriminatoriu, indiferent de
rasa, culoare, nationalitate, origine etnica, limba, religie sau convingeri, sex,
varsta, dizabilitate, opinie, apartenenta politica sau orice alt criteriu similar.

3.2. Constituie discriminare directa actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictie sau preferinta, care au drept scop sau efect neacordarea, restrangerea
ori Tnlaturarea recunoasterii, folosintei sau executarii drepturilor prevazute de
legislatia muncii.

3.3 Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate, dar care produc
efectele unei discriminari directe.

3.4. Se interzice stabilirea unor restrictii directe sau indirecte dupa criteriul de
sex Tn caz de anuntare, organizare si admitere la concurs pentru ocuparea unei
functii publice, cu exceptiile prevazute de Legea nr. 5/2006 ,,Cu privire la
asigurarea egalitatii de sanse intre femei si barbati”.

3.5. Seful Directiei este obligat sa asigure accesul egal la ocuparea unei functii
publice, la procesul de dezvoltare profesionala continua si la promovarea in
functie Tn conformitate cu exigentele profesionale, fara diferentiere dupa
criteriul de sex a pretendentilor.

3.6. Seful Directiei coopereaza cu salariatii si cu reprezentantii sindicatelor
pentru instituirea unei ordini interioare care sa previna si sa excluda cazurile de
discriminare dupa criteriul de sex in procesul de munca.

3.7. Personalul cu functii de conducere, Tn ceea ce priveste obiectivitatea in
evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor din subordine, trebuie:



a) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru salariatii din subordine;

b) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criterille de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare;

C) sa nu favorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii ilegale.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

4.1. Angajatorul are dreptul:

a) sa numeasca in functie, modifice, suspende si sa Tnceteze raporturile de
serviciu cu functionarii publici Tn conditiile legii;

b) sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa inceteze, Tn conditiile legii,
contractul individual de munca cu personalul contractual;

C) sa ceard salariatilor indeplinirea obligatiunilor de serviciu si manifestarea
unei atitudini gospodaresti fata de bunurile Directieli;

d) satraga salariatii la raspundere disciplinara si materialda in conditiile legii;

e) sa emita acte normative la nivel de unitate.

4.2. Angajatorul este obligat:

a) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele conventiilor colective;

b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

c) sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

d) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de

securitate si sanatate in munca;

e) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte

mijloace necesare pentru tnhdeplinirea obligatiilor lor de munca;

f) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare

potrivit profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu,

fara nici un fel de discriminare;

g) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de

concediere;

h) sa intreprindd masuri de prevenire a haruirii sexuale la locul de munca,

precum Si masuri de prevenire a persecutarii pentru depunere Tn organul

competent a plangerilor privind discriminarea;

1) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de Tmbinare a obligatiilor de

serviciu cu cele familiale;

f) sa asigure respectarea demnitatii Tn munca a salariatilor;

g) sa asigure o plata egala pentru o munca de valoare egalg;

h) sa plateasca integral salariul in conditiile legii;

1) sa examineze sesizérile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind

incalcarile actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale

dreptului muncii, sa ia masuri pentru Tnlaturarea lor, informand despre aceasta

persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;



m) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii in
modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

n) sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru Tndeplinirea
obligatiilor lor de muncg;

0) sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor in modul
prevazut de legislatia in vigoare;

p) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, Tn modul stabilit de Codul muncii si de alte
acte normative.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

5.1. Salariatul are dreptul:
a) la incheierea, modificarea, suspendarea si ncetarea contractului individual de
munca, Tn modul stabilit de Codul muncii;
b) la munca, conform clauzelor contractului individual de muncg;
c) la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si
de conventiile colective;
d) la achitarea la timp si integrald a salariului, Tn corespundere cu calificarea sa,
cu complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;
e) la odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin
reducerea timpului de munca pentru unele categorii de salariati, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;
f) la informarea deplind si veridica privind conditiile de activitate, anterior
angajarii sau transferarii Tntr-o alta functie;
g) la adresare catre angajator, sindicate, organele administratiei publice locale,
organele de jurisdictie a muncii;
h) la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu Codul
muncii si cu alte acte normative;
1) la libera asociere n sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale
si aderarea la acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;
[) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a
libertatilor si intereselor sale legitime;
m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de
muncd, inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de Codul muncii si de alte
acte normative;
n) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, Tn modul stabilit de Codul muncii si de alte
acte normative;
0) la asigurarea sociala si medicala obligatorie, Tn modul prevazut de legislatia
n vigoare.

Salariatul are dreptul la demisie - desfacere a contractului individual de
muncd, cu exceptia prevederilor art. 85 alin. (4") din Codul muncii nr. 154/2003,
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din proprie initiativa, anuntand despre aceasta seful Directiei generale finante,
prin cerere scrisd, cu 14 zile calendaristice inainte. Curgerea termenului
mentionat Tncepe Tn ziua imediat urmatoare zilei in care a fost inregistrata
cererea.

In caz de demisie a salariatului in legatura cu pensionarea, cu stabilirea
gradului de dizabilitate, cu concediul pentru Tingrijirea copilului, cu
inmatricularea intr-o institutie de Tnvataméant, cu trecerea cu traiul in alta
localitate, cu ingrijirea copilului pana la varsta de 14 ani sau a copilului cu
dizabilitati, cu alegerea intr-o functie electiva, cu angajarea prin concurs la o alta
unitate, seful Directiei generale finante va accepta demisia in termenul redus
indicat Tn cererea depusa si Tnregistratd, la care se anexeaza documentul
respectiv ce confirma acest drept.

Cu acordul partilor, demisia poate fi acceptatad la data solicitatd de catre
functionarul public, dar nu mai tarziu de termenul de 14 zile calendaristice
incepand din ziua imediat unnatoare zilei in care a fost inregistrata cererea.

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin Codul
muncii si de alte acte normative. Orice intelegere prin care se urmareste
renuntarea salariatului la drepturile sale de munca sau limitarea acestora este
nula.

5.2. Salariatul este obligat:

a) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul
individual de munca, fisa postului;

b) saindeplineasca normele de munca stabilite;

c) sa respecte cerintele prezentului Regulament si sa poarte in permanenta
asupra sa legitimatia de serviciu;

d) sa respecte disciplina muncii;

e) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati
sl cu angajatorul;

f) sa respecte dreptul la demnitate Tn munca al celorlalti salariati;

g) sa respecte cerintele de securitate si sanatate Tn munca;

h) sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale
altor salariati;

i) sa informeze de Tndata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezinta pericol pentru viata si sanatatea oamenilor sau pentru
integritatea patrimoniului angajatorului;

j) sa informeze de indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si s& prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare dupa reluarea activitatii de munca, documentele care justifica absenta;
k) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asistenta medicala in modul stabilit.

V1. DISCIPLINA MUNCII IN DIRECTIE. ABATERILE DISCIPLINARE
SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE APLICABILE. PROCEDURA
DISCIPLINARA



6.1. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor reguli de comportare stabilite Tn conformitate cu Codul muncii nr.
154/2003, Legea nr. 158/2008, Legea nr. 25/2008, alte acte normative 1n
vigoare, conventiile colective, contractele individuale de munca, precum si
actele normative la nivel de Directie, inclusiv prezentul Regulament.

6.2. Disciplina de munca se asigura in Directie prin crearea de catre seful
Directiei a conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare
prestarii unei munci de Tnaltd productivitate, prin formarea unei atitudini
constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru
munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri
disciplinare.

6.3. Pentru succese in muncad, manifestarea spiritului de initiativa, pentru
activitate indelungata si ireprosabila, seful Directiei poate aplica stimulari sub
forma de: multumiri; premii; cadouri de pret; diplome de onoare.

Pentru succese deosebite Tn munca, merite fata de societate si fata de stat,
salariatii pot fi Tnaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor
li se pot decerna premii de stat.

6.4. Stimularile se aplica de catre seful Directiei dupa consultarea
reprezentantilor salariatilor. Stimularile se consemneaza intr-un ordin si se aduc
la cunostinta colectivului de munca.

6.5. Se acorda salariatilor o zi libera platita - Tn ziua de nastere, daca aceasta
cade Tn zi lucratoare.

6.6. Pentru incalcarea disciplinei de munca, seful Directiei are dreptul sa aplice
fata de salariat urmatoarele sanctiuni disciplinare: avertismentul; mustrarea;
mustrarea aspra; suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a
doi ani; destituirea din functia publica (in temeiurile prevazute la art. 64 alin. (1)
lit. @), b) si f) din Legea nr. 158/2008; concedierea (in temeiurile prevazute la
art. 86 alin. (1) lit. g)-k') si 0)-r) din Codul muncii); retrogradarea in functie
si/sau n grad de calificare (pentru functionarii publici).

Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru
Tncalcarea disciplinei de munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune.

La aplicarea sanctiunii disciplinare, seful Directiei trebuie sa tina cont de
gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

6.7. Constituie abateri disciplinare: nerespectarea programului de munca,
inclusiv absenta sau intarzierea nemotivata la serviciu ori plecarea Thainte de
termenul stabilit in program, admisa in mod repetat; interventiile Tn favoarea
solutionarii unor cereri Tn afara cadrului legal; nerespectarea cerintelor privind
pastrarea confidentialitatii informatiilor de care functionarul public ia cunostinta
n exercitiul functiei; refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de
serviciu, precum si dispozitiile conducatorului; neglijenta, tergiversarea si/sau
indeplinirea nesatisfacatoare in mod repetat a sarcinilor; actiunile care aduc
atingere prestigiului autoritatii publice Tn care activeaza; incéalcarea normelor de
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conduita a functionarului public; desfasurarea in timpul programului de munca a
unor activitati cu caracter politic specificate la art. 15 alin. (4) din Legea nr.
158/2008; Tncalcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin
lege; incalcarea regulilor de organizare si desfasurare a concursului, a regulilor
de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici; alte fapte
considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul functiei publice si
functionarilor publici.

6.8. Potrivit prevederilor art. 2111din Codul muncii nr. 154/2003, se considera
incalcare grava a obligatiilor de munca, ce poate servi drept temei pentru
concedierea disciplinara a salariatului culpabil conform art. 86 alin. (1) lit. p) din
acelasi Cod, urmatoarele actiuni ale salariatului:

a) primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara
perfectarea documentelor corespunzatoare;

b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remuneratii, unui
serviciu sau altor beneficii;

c) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor aflate
in gestiunea angajatorului (mijloace fixe aflate in proprietate, arendd, comodat)
fara acordul in scris al acestuia;

d) nerespectarea clauzei de confidentialitate;

e) Tncalcarea cerintelor de securitate si sanatate in munca, constatata, in forma
scrisa, de conducatorul unitatii, de lucratorul desemnat sau de Inspectoratul de
Stat al Muncii, daca aceasta Tncalcare a atras consecinte grave (accident de
munca, avarie) sau a creat un pericol real si iminent al survenirii unor asemenea
consecinte;

f) cauzarea unui prejudiciu material, marimea caruia depaseste cinci salarii
medii lunare pe economie prognozate.

6.9. Sanctiunile disciplinare se stabilesc si se aplica salariatilor prin ordinul
sefului Directiei.

Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, seful Directiei este obligat sa ceara
in scris salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisa. Explicatia privind
fapta comisa poate fi prezentata de catre salariat in termen de 5 zile lucratoare de
la data solicitarii. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza intr-un
proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al
salariatilor.

In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este Tn drept sa

organizeze si 0 ancheta de serviciu, a cérei duratda nu poate depasi o luna. In
cadrul anchetei, salariatul are dreptul sa-si explice atitudinea si sa prezinte
persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le
considera necesare.
6.10. Sanctiunea disciplinara se aplica, de reguld, imediat dupa constatarea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu 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 referitor la cele constatate urmare a
inspectarii financiare sau a auditului - dupa expirarea a 2 ani de la data
comiterii. In termenele indicate nu se include durata desfasurarii procedurii
penale.
6.11. Sanctiunea disciplinard se aplicd prin 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 contestata; c) organul in care sanctiunea poate fi
contestata.

Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de
concediere conform art. 206 alin. (1) lit. d) din Codul muncii nr. 154/2003, care
se aplica cu respectarea art. 81 alin. (3) din acelasi Cod, se comunica
salariatului, sub semnatura sau prin altd modalitate care permite confirmarea
receptionarii/instiintarii, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data
emiterii, si produce efecte de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a
confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal
semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat Tn instanta de judecata
in conditiile art. 355 din Codul muncii nr. 154/2003.

6.12. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din
ziua aplicarii. Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanctiuni disciplinare, se considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

Seful Directiei este in drept sa revoce sanctiunea disciplinara in decursul
unui an din proprie initiativa, la rugamintea salariatului, la demersul
reprezentantilor salariatilor sau al sefului nemijlocit al salariatului.

In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu i se pot aplica stimulari prevazute la art. 203 din Codul muncii nr.
154/2003 si prezentul Regulament.

VIl. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA
7.1. Timpul de munca reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu
prezentul Regulament, cu raporturile de serviciu/contractul individual de munca,
1l foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca.
7.2. Durata normala a timpului de munca pentru salariati este de 8 ore pe zi si de
40 de ore pe saptamana, cu douad zile de repaus - sambata si duminica.
Programul zilnic al timpului de munca incepe la ora 8:00 si se incheie la ora
17:00, cu pauza de pranz de la ora 12:00 pana la ora 13:00.
7.3. Durata zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se reduce
pana la 4 ore.
7.4. Seful Directiei poate stabili, cu acordul scris sau la cererea scrisa a
salariatului, programe individualizate de munca, cu un regim flexibil al timpului
de munca, cu respectarea duratei timpului de munca de 40 de ore pe saptamana.
7.5. Pentru persoanele cu dizabilitati severe si accentuate (daca acestia nu
beneficiaza de inlesniri mai mari) se stabileste o duratd redusa a timpului de
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munca de 30 de ore pe saptaméana, fara diminuarea drepturilor salariale si a altor
drepturi prevazute de legislatia Tn vigoare.

7.6. Pentru asigurarea capacitatii optime de munca si mentinerea sanatatii, in
afara de pauza obligatorie pentru pranz, in decursul zilei de munca se efectueaza
suplimentar pauze reglementate, pentru odihna si refacere a capacitatii de
munca, care se includ in timpul de munca, conform Hotararii de Guvern nr.
819/2016 privind Cerintele minime de securitate si sanatate Th muncad pentru
lucrul la monitor. in ziua de munca de 8 ore, pauzele reglementate se acordd
dupa 2 ore de la inceputul zilei de munca si dupa 2 ore dupa pranz, cu durata de
15 minute fiecare. Nu se admite activitatea la monitor mai mult de 2 ore fara
pauze reglementate.

7.7. Angajatorul este obligat s& tina, Tn modul stabilit, evidenta timpului de
munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a
muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucratoare.

7.8. Seful Directiei poate stabili motivat, cu acordul scris al salariatului,
realizarea muncii la domiciliu sau la distanta in conditiile art. 19' din Legea nr.
158/2008 si art. 29215din Codul muncii nr. 154/2003.

7.9. Salariatii Directiei au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihna
anuale, concedii medicale si la alte concedii platite si neplatite.

7.10. Personalului contractual i se acorda anual un concediu de odihna platit, cu
0 duratd minima de 28 de zile calendaristice si 35 de zile calendaristice - pentru
functionarii publici, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare. Concediul
poate fi acordat integral sau Tn baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi
divizat Tn parti, una dintre care va avea o0 duratda de cel putin 14 zile
calendaristice. In cazul Tn care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15
ani, concediul de odihnd anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile
calendaristice.

7.11. Unuia dintre parintii care au doi si mai multi copii in varsta de pana la 14
ani (sau un copil cu dizabilitati) li se acorda, in baza unei cereri scrise, un
concediu de odihna anual suplimentar platit cu durata de 4 zile calendaristice.
7.12. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul unnator se face de
angajator, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptamani
Tnainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic.

7.13. Concediul de odihna anual poate fi amanat sau prelungit in cazul aflarii
salariatului Tn concediu medical, Tndeplinirii de catre acesta a unei ndatoriri de
stat sau in alte cazuri prevazute de lege.

7.14. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se
include in durata concediului de odihna anual. In caz de coincidenta totala sau
partiala a concediului cu unul din concediile mentionate, in baza unei cereri
scrise a salariatului, concediul de odihna anual nefolosit integral ori partial se
améana pe perioada convenita prin acordul scris al partilor sau se prelungeste,
respectiv, cu numarul zilelor indicate Tn documentul, eliberat Tn modul stabilit,
privitor la acordarea concediului corespunzator Tn cadrul aceluiasi an
calendaristic.
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7.15. Salariatului, din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei
cereri scrise, cu indicarea motivelor justificative, i se poate acorda, cu
consimtamantul angajatorului, un concediu neplatit, cu o durata de pana la 120
de zile calendaristice - pentru personalul contractual si pana la 60 de zile
calendaristice - pentru functionarii publici.

7.16. Unuia din parintii care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani
(sau un copil cu dizabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de
aceeasi varsta li se acorda anual, in baza unei cereri scrise, un concediu neplatit
cu o duratd de cel putin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la
concediul de odihna anual sau poate fi folosit aparte (in intregime sau divizat) in
perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul.

7.17. La prezentarea actelor respective, salariatii beneficiaza de concediu
suplimentar platit pe motive familiale, exprimat in zile lucratoare, in urmatoarele
cazuri:

a) casatoria salariatului - 3 zile;

b) casatoria copilului salariatului - 1zi;

c) nasterea ori infierea copilului - 1zi;

d) decesul parintilor, socrilor, sotului (sotiei), copilului - 3 zile;

e) decesul fratelui/surorii, bunicului/bunicii - 1zi;

f) parintilor care au copii in clasele I si Il - 1zi la inceputul anului scolar si 1zi
la sfarsitul anului scolar;

g) Tncorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei - 1 zi.
Concediul mentionat se acorda strict in timpul survenirii evenimentului si nu
poate fi transferat in alta perioada.

7.18. Tatal copilului nou-nascut beneficiaza de dreptul la un concediu paternal
cu o durata de 14 zile calendaristice. Concediul paternal se acorda in baza unei
cereri in forma scrisa, Tn primele 12 luni de la nasterea copilului. La cerere se
anexeaza o copie a certificatului de nastere al copilului.

7.19. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual, numai cu
acordul scris al salariatului si numai pentru situaii de serviciu neprevazute, care
fac necesara prezenta acestuia n institutie. In acest caz, salariatul nu restituie
indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite. Retribuirea muncii salariatului
rechemat din concediul de odihna anual se efectueaza in baze generale.

7.20. Salariatii care Tmbina munca cu studiile beneficiaza, la cerere, de concedii
suplimentare in conditiile legii.

VIII. REGULI DE ACCES IN CADRUL DIRECTIEI
8.1. Accesul salariatilor Directiei este permis pe baza legitimatiei de serviciu.
8.2. La incetarea raporturilor de serviciu/de munca, salariatii au obligatia de a
restitui legitimatia de serviciu.
8.3. In timpul programului de lucru, salariatii nu pot parasi locul de munca decat
cu aprobarea conducatorului sau nemijlocit si cu instiintarea Serviciului resurse
umane.
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8.4. Parasirea locului de munca in timpul programului de lucru, fara respectarea
dispozitiilor pct. 8.3., constituie abatere disciplinara si se va sanctiona ca atare.
8.5. Introducerea sau scoaterea de materiale sau obiecte de inventar Tn/si din
incinta Directiei se face prin locurile si in conditiile stabilite de conducator si
numai cu acordul acestuia.

IX. DISPOZITII FINALE
9.1. Prezentul Regulament intern intrd in vigoare la data aprobarii prin ordinul
sefului Directiei generale finante a Consiliului municipal Chisinau.
9.2. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor Directiei in
termen de pana la 10 zile lucratoare de la data aprobarii, sub semnatura sau prin
alta modalitate care permite confirmarea receptionarii/instiintarii, si produce
efecte juridice pentru acestia de la data incunostintarii.
9.3. Salariatii familiarizati cu continutul prezentului Regulament, confirma acest
fapt prin depunerea semnaturii in Lista salariatilor familiarizati cu continutul
acestuia (se anexeaza) sau prin alta modalitate care permite confirmarea
Tncunostintarii, Si care este parte componenta a acestuia.
9.4. Pentru cei incadrati Tn munca dupa intrarea in vigoare a prezentului
Regulament, aducerea la cunostinta se va face de catre Serviciul resurse umane.
9.5. Prevederile prezentului Regulament se intregesc cu alte dispozitii cuprinse
in legislatia muncii, cu prevederile Regulamentului Directiei generale finante a
Consiliului municipal Chisindu, cu fisa postului.
9.6. Modificarea si completarea prezentului Regulament poate fi efectuata la
initiativa conducatorului sau a Comitetului sindical.

12



