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MINISTERUL SANATATII, MUNCII SI PROTECTIEI SOCIALE AL REPUBLICII MOLDOVA
MHWHHUCTEPCTBO 3IPABOOXPAHEHHA, TPYJA H COHHAJIBHOH 3AIINUTHI PECITYBJIMKHA MOJITOBA

AGENTIA NATIONALA PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA
HAIIHOHAJIbBHOE ATEHTCTBO 3AHATOCTH HACEJIEHHUA

ORDIN

A% _maa 2018 or. Chisinzu Nr. 4%

Cu privire la aprobarea
Regulamentului intern

al Agentiei Nationale pentru
Ocuparea Fortei de Munca

In conformitate cu prevederile art.198, art.199 din Codul Muncii al
Republicii Moldova,

ORDON:

1. Se aproba Regulamentul intern al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei
de Munci, conform anexei nr.1.

2. Sefii agentiilor teritoriale pentru ocuparea fortei de muncd raionale,
municipale si a UTA Gagduzia, vor asigura elaborarea Regulamentelor interne, in
concordanti cu legislatia In vigoare.

3. Sectia resurse umane a Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munca
va aduce la cunostinta salariatilor Regulamentul intern, sub semnéturé, in termen de

5 zile lucritoare de la data aprobarii.

4. Se abrogi ordinul nr. 43 din 30.04.2004 ,,Cu privire la aprobarea unor acte
de uz intern”, cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Controlul asupra executdrii prezentului ordin mi-l asum.

Director M Raisa DOGARU



Anexi la ordinul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Munca
nr 44 din 4% o' 2018

COORDONAT:
Comlteml Smdica al Agentlel Nationale pentru

Agentia Nationala pentru
Ocuparea Fortei de Munca

REGULAMENTUL INTERN
al Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munca

-2018-



I DISPOZITII GENERALE

1. Agentia Nationald pentru Ocuparea Fortei de Muncd (in continuare — Agentia
Nationala) este autoritatea administrativa subordonata Ministerului Sanatatii, Muncii si Protectiei
Sociale a Republicii Moldova, care asigurd implementarea politicilor in domeniul ocupdrii fortei
de munca si protectiei sociale in caz de somaj.

2. Agentia Nationald este persoand juridici de drept public cu sediul in municipiul
Chisinau, si dispune de denumire, de stampila cu Stema de Stat a Republicii Moldova, de conturi
trezoreriale, precum si de alte atribute specifice autoritéfilor publice, stabilite in legislafie.

3. In activitatea sa, Agentia Nationala se conduce de Constitutia Republicii Moldova, legile
in domeniul ocupdrii fortei de muncé si protectiei sociale, decretele Presedintelui Republicii
Moldova, ordonantele, hotérérile si dispozitiile Guvernului, Ministerului, Sanatatii, Muncii si
Protectiei Sociale.

4. Regulamentul intern al Agentiei Nationale (in continuare - Regulament) este elaborat in
temeiul art. 198, art.199 din Codul muncii al Republicii Moldova si reglementeaza:

a) aspectele aferente structurii organizatorice ale Agentiei Nationale;

b) particularititile raporturilor de serviciu ale functionarilor publici §i de muncd ale
personalului contractual;

¢) regulile privind securitatea si sinitatea in munca ale salariatilor institutiei;

d) regulile privind respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale si a
oricdrei forme de lezare a demnitétii in munca;

e) drepturile, obligatiile si rispunderea salariatilor institutiei;

f) disciplina muncii in institutie, abaterile disciplinare §i sanctiunile aplicabile potrivit
legislatiei in vigoare, precum si aspectele procedurale;

g) regimul de munca si de odihn, concediile si alte prevederi aferente retribuirii muncii;

h) alte reglementiri vizind raporturile de serviciu/munca ale salariatilor Agentiei Nationale.

5. In sensul prezentului Regulament se definesc urmitoarele notiuni:

a) angajator - persoana care are competenta legald de numire in functie a salariatilor cu statut de
functionar public, de angajare a personalului contractual.
b) salariat - persoani fizica aflata in raporturi de serviciu sau de munc cu angajatorul.

6. Salariatii, potrivit cadrului legislativ in vigoare, sunt structurai in urmétoarele categorii:
a) salariati cu statut de functionar public;

b) salariati contractuali: personal tehnic ce asigura functionarea autoritifii publice.

7. Raporturile de serviciu ale salariatilor cu statut de functionar public sunt reglementate de
Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.

8. Raporturile de munci ale personalului tehnic ce asigura functionarea autoritétii publice,
numiti in functie in baza contractului individual de munca, sunt reglementate de Hotarirea de
Guvern nr. 710 din 26.09.2012 privind salarizarea personalului care efectueazd deservirea
tehnicd si asigurd functionarea instantelor judecdtoresti, a procuraturii si a autoritatilor
administratiei publice centrale si locale.

9, Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru salariati si angajator.

II. STRUCTURA SI MODUL DE ORGANIZARE A AGENTIEI NATIONALE

10. Conducerea Agentiei Nationale este exercitatd de citre director, numit in functie i
eliberat din functie de catre Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale.

11. Directorul Agentiei Nationale este asistat in conducere de citre doi directori adjuncti,
care detin statut de functionari publici de conducere si sunt numiti in functie de catre ministrul
sandtatii, muncii si protectiei sociale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

12. Directorii adjuncti se subordoneaza directorului Agentiei Nationale;

13. Domeniile de activitate de care sunt responsabili directorii adjuncti sunt stabilite prin
ordinul directorului Agentiei Nationale;



.....

imputernicirile acestora sunt exercitate de citre unul din directorii adjuncti, sau, daca acestia
lipsesc sau sunt in imposibilitate de indeplinire a atributiilor, de citre un functionar public de
conducere din cadrul Agentiei Nationale desemnat prin ordinul directorului, privind modul de
inlocuire a directorului si a directorilor adjuncti.

15. Directorul, directorii adjuncti, conducatorii subdiviziunilor aparatului central al
Agentiei Nationale, in limitele imputernicirilor atribuite, poarts raspundere pentru deciziile luate
$1 pentru activitatea Agentiei Nationale.

16. Corespondenta Agentiei Nationale este semnati de director, imputernicit in modul
stabilit de legislatie.

17. Semnéturile pe documentele oficiale ale Agentiei sint aplicate de director. In lipsa
acestuia documentele in cauza vor fi semnate de cétre unul din directorii adjuncti, imputernicit
in modul stabilit de legislatie.

18. Directiile, sectiile si serviciile din cadrul aparatului central al Agentiei Nationale sunt
subdiviziuni interioare si activeazi in baza propriilor regulamente, aprobate de director.

19. In cadrul Agentiei Nationale pot fi create comisii si grupuri de lucru, care sunt
convocate pentru examinarea $i solufionarea unor chestiuni specifice in conformitate cu legislatia
in vigoare.

20. Modul de primire in audientd a cetatenilor, de examinare si solutionare a petitiilor
este stabilit in conformitate cu Legea cu privire la petitionare nr.190-XIII din 19.07.1994 si
Hotarirea Guvernului Republicii Moldova nr. 689 din 13.11.2009 “Cu privire la organizarea
audientei cetdtenilor”, dupa cum urmeazi:

Orele de audienta ale directorului:
in prima §i a treia zi de luni a lunii curente, orele de primire: 09.00—12.00;

Orele de audienta ale directorilor adjuncti:
in prima si a doua zi de luni a lunii, orele de primire: 13.00—17.00.

21. Lucrérile de secretariat ale Agentiei Nationale se efectueazi in conformitate cu
regulile generale de organizare a circulagiei documentelor §i Instructiunea cu privire la
executarea lucrdrilor de secretariat in cadrul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de
Munci si structurilor ei teritoriale, aprobata prin ordinul Agentiei Nationale nr.153 din 21
decembrie 2017.

III. REGLEMENTARI PRIVIND APARI'I‘IA/TNQETAREA RAPORTURILOR DE
SERVICIU/ DE MUNCA

22. Numirea/angajarea in functie a salariatilor se face prin ordinul Directorului.

23. Ordinul de numire/angajare in functie are forma scrisd si contine temeiul legal al
numirii/angajarii, numele salariatului, data de la care acesta urmeazi si exercite functia,
drepturile salariale, perioada de proba, dupa caz, alte componente stabilite de legislatie.

24. Ordinul cu privire la numirea/angajarea in functie se aduce la cunostinta salariatilor,
sub semnaturd, in termen de 3 zile lucritoare de la data semnirii.

25. La numirea/angajarea in functie, salariatul este familiarizat cu urmdétoarele
acte/documente, prevederile cdrora sunt necesare pentru exercitarea functiei:

a) Fisa postului;
b) Regulamentul privind organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Ocuparea

Fortei de Munci;

c) Regulamentul intern al Agentiei Nationale;
d) Regulamentul de organizare si functionare a Directiei/Sectiei/Serviciului;
e) Codul de etica si conduitd profesionala al angajatului Agentiei Nationale pentru Ocuparea

Fortei de Munca, aprobat prin ordinul Agentiei Nationale nr.136 din 20 decembrie 2016;

f) Instructiunea cu privire la executarea lucrarilor de secretariat in cadrul Agentiei Nationale
pentru Ocuparea Fortei de Muncd si structurilor ei teritoriale, aprobatd prin ordinul

Agentiei Nationale nr.153 din 21 decembrie 2017,



g) Ghidul noului angajat, aprobat prin ordinul Agentiei Nationale nr.17 din 14 februarie
2018 (pentru functionarii publici debutanti);

h) Regulamentul cu privire la evidenta cazurilor de influentd necorespunzitoare, aprobat
prin ordinul Agentiei Nationale nr.19 din 04 martie 2015;

i) Cadrul regulatoriu in domeniul sanatitii si securitdfii iIn munci, aprobat prin ordinul
Agentiei Nationale nr.104 din 24 octombrie 2016;

j) Regulamentul privind acordarea altor pléti de stimulare functionarilor publici din cadrul
Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Muncd, aprobat prin ordinul Agentiei
Nationale nr.116 din 30 octombrie 2017;

k) Alte acte normative interne.

26. Fisa postului se anexeazi la ordinul de numire/angajare in functie, iar cite o copie de
pe acestea se inmineazid de citre subdiviziunea resurse umane salariatului si conducétorului
ierarhic superior acestuia.

IV. REGULI PRIVIND ASIGURAREA SECURITATII SI SANATATII iN MUNCA

27. Angajatorul se obligd sd asigure conditii normale de lucru, de naturd sd ocroteasca
sdndtatea §i integritatea fizica a salariatilor.

28. Salariatii sunt obligati si-si desfasoare activitatea fard a pune in pericol atit persoana
proprie, cit si a celorlalti salariafi, si aducd la cunostinta conducéitorului sdu nemijlocit orice
defectiune tehnica sau alta situatie care prezintd pericol pentru viata si sdnétatea colegilor sau
pentru integritatea patrimoniului Agentiei Nationale.

29. in scopul asiguririi protectiei si sanatatii muncii in cadrul Agentiei Na;u)nale are loc
instruirea salariatilor. Instruirea se efectueazi la locul de muncé in momentul angajarii (instruirea
primard) si periodicd pe masura necesititii, de citre responsabilul desemnat.

30. Persoana responsabili de securitatea i sdnitatea in munca are urmétoarele atributii:

a) efectueaza instruirea primara si, dupa caz, periodici;
b) completeazi si pistreazi figele personale de instruire;
c) verifica cunostintele ca urmare a instruirii.

31. Dupi finalizarea instruirii primare sau periodice, Fisa personald de instruire in
domeniul securititii i sanititii in muncd se semneazi de catre salariatul instruit §i de cétre
persoana responsabila.

32. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave,
vor fi comunicate imediat angajatorului.

33. Salariatii sunt obligati si utilizeze echipamentul tehnic conform cerintelor, fiind
interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

34. La sfirsitul programului de munci salariatii sunt obligati si inchidd geamurile, sa
deconecteze echipamentul tehnic si electric, sa stingd lumina si sd incuie usile birourilor.

V. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII,
ELIMINAREA HARTUIRII SEXUALE SIA ORICAREI FORME DE LEZARE A
DEMNITATII iN MUNCA

35. in cadrul relatiilor de serviciu/de munca functioneazi principiul egalitéfii de tratament
fata de toti salariatii.

36. Este interzisi orice discriminare bazati pe criterii de sex, orientare sexuald,
caracteristici genetice, virstd, apartenentd nationala, rasd, culoare, etnie, religie, opmle politica,
orientare sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori activitate
sindicala.

37. Se considera discriminatorii urmitoarele actiuni ale angajatorului:

a) plasarea anunfurilor de angajare cu indicarea conditiilor §i criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;
b) refuzul neintemeiat de angajare a persoanei;



c) refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de calificare profesionali;

d) remunerarea inegala pentru acelasi tip si/sau volum de munci;

e) distribuirea diferentiata si neintemeiata a sarcinilor de lucru, fapt ce rezult din acordarea unui
statut mai putin favorabil unor persoane;

f) hértuirea;

g) orice altd actiune care contravine prevederilor legale.

38. Harfuire sexuald reprezinti orice forma de comportament fizic, verbal sau nonverbal,
de naturd sexuald, care lezeazi demnitatea persoanei ori creeazi o atmosferi neplacuti, ostil,
degradant, umilitoare sau insultitoare.

39. Angajatorul nu va permite §i nu va tolera hirfuirea sexuali la locul de munca.

40. In cazul in care salariatii se considerd discriminai pot si se adreseze cu plingeri la
Consiliul pentru prevenirea si eliminarea discrimindrii si asigurarea egalitatii, regulamentul de
activitate al caruia este adoptat prin Legea nr. 298 din 21 decembrie 2012.

VL. DREPTURILE ST OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

41. Drepturile si obligatiile salariatilor sunt reglementate de articolul 9 din Codul muncii al
Republicii Moldova, articolele 14-24 din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia
publici si statutul functionarului public.

42. Drepturile si obligatiile angajatorului sunt reglementate de articolul 10 din Codul
muncii al Republicii Moldova.

43. Salariatii Agentiei Nationale sunt obligati si men{ini ordinea, curitenia si linistea in
birourile pentru lucru, sa foloseascd constiincios §i si asigure pastrarea bunurilor din dotare,
inclusiv a echipamentelor si rechizitelor de birou de care beneficiaza.

44. Salariafii sunt obligati sd aibd o conduitd si {inutd corespunzitoare regulilor de
protocol, care nu ar prejudicia imaginea institutiei pe care o reprezinti.

45. Tinuta vestimentara trebuie sa corespunda statutului de functionar public.

46. Utilizarea telefoanelor se efectueazi numai in scopuri de serviciu. Apelurile telefonice
efectuate in scopuri personale sunt achitate de salariat, conform listelor eliberate de Directia
economie, finante si evidenti contabila.

47.1n relatiile cu autorititile publice, cu cetifenii, precum si cu superiorii, colegii si
subalternii, salariatii Agentiei Nationale adoptid o atitudine maxim constructivdi si un
comportament colegial.

48. Salariatilor Agentiei Nationale li se interzice:

1) sd@ incalce programul de munci, inclusiv s3 absenteze sau si intirzie nemotivat de la serviciu
ori sé plece Tnainte de termenul stabilit de program;

2) sa fumeze in/pe linga sediul institutiei;

3) sd se prezinte la serviciu in stare de ebrietate alcoolic, narcoticd sau toxica;

4) sa consume alcool in timpul programului de munci;

5) sé utilizeze timpul de muncé, precum si bunurile ce aparfin Agentiei Nationale in alte scopuri
decit cele aferente functiei pe care o detin;

6) s desfagoare in timpul programului de munc3 activititi cu caracter politic.

49. Functionarii publici sunt obligati:

a. s asigure protectia proprietatii publice si si evite orice prejudiciere a acesteia;

b. s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autoritatii publice, numai in
scopul desfasurdrii activititilor aferente functiei publice detinute;

c. sd asigure, potrivit atributiilor ce ii revin, folosirea eficientd si conform destinatiei a banilor
publici,

d. si prezinte in modul stabilit de lege declaratia cu privire la venituri §i proprietate si s
respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese;



e. sd completeze declaratia de confidentialitate si si asigure confidentialitatea datelor cu caracter
personal, in conformitate cu “Politica de asigurare a securititii datelor cu caracter personal in
cadrul Agentiei Nationale pentru Ocuparea Fortei de Munci”.

VIL TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

50. Durata normala a timpului de munci este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe saptimina,
cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de simbita si duminica.

51. Programul de munci incepe la ora 8°° si se sfirseste la ora 17°°. Pauza de mas3 este
stabilitd de la ora 12°° pind la ora 13°°. Pentru functionarii publici, conducitorul autoritatii
publice poate stabili, cu acordul scris sau la cererea scrisa a functionarului public, programe
individualizate de muncd, cu un regim flexibil al timpului de muncd, cu respectarea duratei
timpului de munci de 40 de ore pe siptimina.

52. La cererea femeii gravide, a salariatului care are copii in virsti de pini la 10 ani sau
copii cu dizabilitéfi (inclusiv aflati sub tutela sa) ori a salariatului care ingrijeste un membru al
familiei bolnav, in conformitate cu certificatul medical, angajatorul este obligat si le stabileasca
ziua sau saptimina de munci partialad. Respectarea de cétre salariati a regimului de munc special
va fi monitorizata de citre conducitorul lor nemijlocit.

53. La dispozifia conducitorului, salariafii cu statut de functionar public pot lucra peste
durata normald a timpului de munci, in zilele de sirbitoare nelucritoare si/sau in zilele de
repaus, in limita a 120 de ore intr-un an calendaristic, in cazuri exceptionale, aceasti limiti, cu
acordul reprezentantilor functionarilor publici, poate fi extinsa pind la 240 de ore.

54. In cazurile specificate la pct. 53 salariatii beneficiazi de o platd in mirimea dubli a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pistrarea salariului mediu.

55. Durata zilei de munci din ajunul zilelor de sdrbitoare nelucritoare se reduce cu cel
putin o ord pentru toti salariatii Agentiei Nationale, cu exceptia celor cirora li s-a stabilit o durati
redusd a timpului de munci sau ziua de munca partiala.

56. Nu se admite atragerea la lucru peste durata timpului de munci a femeilor gravide, a
femeilor aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virstd de pini la 3 ani.

57. Reincadrarea salariatului in functie inainte de expirarea perioadei pentru care a fost
aprobati suspendarea raporturilor de serviciu / contractului individual de munca, inclusiv pini la
expirarea termenului concediului partial platit pentru ingrijirea copilului pini la virsta de 3 ani
si/sau a concediului suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului, se va face la cererea scrisi a
acestuia depusi cu 14 zile calendaristice inainte.

VIII. CONCEDIILE

58. Salariatii beneficiazi de concediu de odihna anual platit in conformitate cu legislatia in
vigoare.

59. Concediul de odihni se acorda anual, conform programarii, pe o durata de:

1) 35, 38, 40 sau 42 zile calendaristice - pentru salariatii cu statut de functionar public (conform
art. 43 din Legea cu privire la functia publici si statutul functionarului public);

2) 28 zile calendaristice - pentru personalul care define posturi de deservire tehnicd (conform art.
113, alin. (1) din Codul muncii al Republicii Moldova).

60. Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau poate fi divizat in doud pérti,
una dintre care va avea o durati de cel putin 14 zile calendaristice.

61. Concediul de odihna anual se acorda conform programdrii. Programarea concediilor de
odihni anuale pentru anul urmitor se face de catre angajator, cu cel putin 2 séptdmini inainte de
sfirsitul fiecirui an calendaristic. La programarea concediilor de odihna anuale se {ine cont de
dorinta salariatilor, cit si de necesitatea asigurarii bunei functionari a Agentiei Nationale.

62. Concediul de odihna anual se acorda salariatului, in baza unei cereri scrise, in orice
timp al anului, depusé conform programarii.

63. Cererea de concediu trebuie sa fie vizatd de catre seful directiei/sectiei, subdiviziunea
resurse umane §i semnata de cétre director.



64. Cererea se depune cu cel putin 5 zile lucritoare inaintea inceperii concediului de
odihnd anual.

65. Angajatorul va asigura plata indemnizatiei de concediu cu cel putin 3 zile
calendaristice inainte de plecarea salariatului in concediu.

66. Salariatul poate fi rechemat din concediu de odihnid anual prin ordin, doar cu
consimfdmintul scris al acestuia §i doar pentru situatii de serviciu exceptionale, care fac
obligatorie prezenta acestuia la serviciu. Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediu
de odihna anual se efectueazi pe baze generale.

67. Salariatul rechemat trebuie si foloseasca restul zilelor din concediu de odihnd anual pe
parcursul aceluiasi an sau in anul urmétor. Refuzul salariatului de a-si folosi partea rimasi a
concediului de odihni anual este nul.

68. Acordarea zilelor de concediu de odihna anual nefolosite in legaturd cu rechemarea se
face in baza cererii salariatului. Zilele de concediu de odihni anual nefolosit se acord fara plata.

69. Este interzisd neacordarea concediului de odihna anual timp de doi ani consecutivi.

70. Inlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o compensatie in bani nu se
admite, cu exceptia cazurilor specificate la art. 43 alin. (3) din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public (in cazul functionarilor publici)
sau la art. 119 din Codul muncii al Republicii Moldova (in cazul personalului contractual).

71. Din motive familiale si din alte motive intemeiate salariatilor contractuali li se poate
acorda, cu consimfimintul angajatorului, un concediu neplitit cu o duratid de pini la 120 zile
calendaristice.

72. Salariatilor cu statut de functionar public, din motive familiale si din alte motive
intemeiate, li se poate acorda, la cerere, concediu neplétit, cu o duratid de pind la 60 de zile
calendaristice In decursul unui an.

73. Salariatii, la prezentarea actelor respective, beneficiazd de concediu suplimentar platit
pe motive familiale, exprimat in zile lucritoare, in urmitoarele cazuri:

1) casétoria salariatului - 3 zile;

2) casatoria copilului salariatului - 1 zi;

3) infierea copilului - 1 zi;

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

5) decesul fratelui/surorii; bunicului/bunicii - 1 zi;

6) parintilor care au copii in clasele I si II - 1 zi la inceputul anului scolar si 1 zi la sfirsitul anului
scolar;

7) incorporarea in rindurile Armatei Nationale a membrului familiei - 1 zi;

74. In cazul aparitiei cazurilor de incapacitate temporard de munca, salariatii sunt obligati
sd informeze conducdtorul direct din prima zi de aflare in concediu medical. Dupa finalizarea
concediului medical, in termen de 5 zile lucritoare dupi reluarea activititii de muncd, salariatul
este obligat si prezinte subdiviziunii resurse umane certificatul de concediu medical, semnat de
citre conducitorul direct.

75. In caz de coincidentd partiald sau totald a concediului de odihna anual cu concediul
medical, cu concediu de maternitate sau cu concediul de studii, in baza unei cereri scrise a
salariatului, concediul de odihni anual nefolosit integral sau partial se prelungeste sau se amina
pe o altd perioadd convenitd prin acordul scris al partilor.

76. Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in virsta de pina la 14 ani (sau un copil
cu dizabilitati) li se acords, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual suplimentar
plitit cu durata de 4 zile calendaristice.

IX. REMUNERAREA MUNCII SI GARANTIILE SOCIALE ALE SALARIATILOR

77. Salarizarea salariatilor cu statut de functionar public se efectueazi in conformitate cu
Legea nr. 48 din 22 martie 2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor publici.

78. Salarizarea salariailor contractuali se efectueazi in conditiile Legii nr. 355-XVI din 23
decembrie 2005 cu privire la sistemul de salarizare in sectorul bugetar.



79. Salariul personalului care efectueazd deservirea tehnicd si asigurd functionarea
autoritdtii cuprinde:
1) salariul de functie;
2) sporurile si suplimentele ce tin de specificul de activitate;
3) premiul anual pentru rezultatele activititii curente.
80. Salariul total al functionarului public cuprinde:
a) salariul de functie;
b) sporul pentru grad de calificare;
¢) plati de stimulare.

81. Functionarii publici beneficiazd de premiu anual egal cu 10% din salariul anual total,
acordat proportional cu timpul efectiv lucrat in anul respectiv. Premiul anual poate fi redus sau
anulat in cazul functionarilor publici care au fost sanctionati disciplinar in anul pentru care se
face premierea.

82. Stimularea functionarului public poate fi sub forma de:

a) premiu;
b) multumire;
¢) diploma de onoare.

83. Pentru succese deosebite in activitate, merite fatdi de societate si fatd de stat,
functionarul public poate fi decorat cu distinctii de stat.

84. In cazul pensiondrii anticipate ori obtinerii dreptului la pensie pentru limitd de virstd
sau in cazul incetarii raporturilor de serviciu, functionarii publici, la cererea scrisd, depusa pind
la data survenirii situatiilor mentionate, beneficiazi, pentru fiecare an complet de vechime in
serviciul public, de dreptul la o indemnizatie unica in proportie de 15% din salariul de functie
determinat conform gradului si treptei de salarizare definute la momentul depunerii cererii in
cauza.

85. Angajatii Agentiei Nationale pot beneficia de premii unice cu prilejul jubileelor, al
sarbatorilor profesionale si al zilelor de sdrbitoare nelucritoare, care se platesc din contul
economiei mijloacelor pentru retribuirea muncii alocate pe anul respectiv. Cuantumul premiului
unic nu va depisi salariul de functie al salariatului premiat.

86. Angajatilor Agentiei Nationale li se acordd ajutoare materiale in vederea solutionarii
problemelor sociale si de trai in conformitate cu legea.

X. DISCIPLINA MUNCII

87. Disciplina muncii reprezinti obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli
de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii al Republicii Moldova, Codul de
conduiti a functionarului public, Legea nr. 158-XVI din 4 julie 2008 cu privire la functia publica
si statutul functionarului public, fisa postului/contractul individual de munca, Codul de eticé si
conduitd profesionald al angajatului Agentiei Nationale pentru Ocuparea Forfei de Munca,
precum si in alte acte normative.

88. Intru asigurarea respectirii disciplinei muncii in cadrul institutiei, angajatorul creeaza
conditii economice, sociale, juridice si organizatorice, necesare prestirii unei munci de inalta
productivitate, prin formarea unei atitudini constiincioase fata de obligatiile de serviciu.

89. Constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de munci, inclusiv absenta sau intirzierea nemotivatd la serviciu
ori plecarea inainte de termenul stabilit in program, admisé in mod repetat;

¢) interventiile in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;

d) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitatii
informatiilor de care se ia cunostinta in exercifiul functiei;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, precum si dispozitiile
conducétorului;

f) neglijenta si/sau tergiversarea, in mod repetat, a indeplinirii  sarcinilor;
g) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritdfii publice in care activeazi;
h) incilcarea normelor de conduita;



i) desfasurarea in timpul programului de munci a unor activitati cu caracter politic;
j) incélcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;
k) incilcarea regulilor de organizare si desfisurare 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;
m) incalcarea regulilor i rigorilor procedurale cu privire la initierea, desfisurarea §i inregistrarea
controlului de stat asupra activitatii de Intreprinzitor.

90.Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatilor cu statut de functionar public le pot
fi aplicate urmatoarele sanctiuni disciplinare:
1) avertisment;
2) mustrare;
3) mustrare aspra;
4) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unui an;
5) suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioada de la unu la doi ani;
6) destituirea din functia publica.

91.Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatilor contractuali li se pot aplica
urmétoarele sanctiuni disciplinare:
1) avertisment;
2) mustrare;
3) mustrare aspré;
4) concediere (in temeiurile previzute la art. 86 alin. (1), lit. g)-r) din Codul muncii al Republicii
Moldova.

92.Aplicarea sanctiunilor disciplinare salariafilor cu statut de functionar public se
realizeazi in conformitate cu prevederile art. 57-59 din Legea nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public, iar in privinta salariailor contractuali
in conformitate cu prevederile art. 207-211 din Codul muncii al Republicii Moldova.

93.Sanctiunea disciplinari trebuie si corespunda gravitaii incalcarii savirsite i gradului de
vinovitie a salariatului. La aplicarea sanctiunii disciplinare se ia in considerare caracterul,
cauzele, circumstantele si consecintele faptei.

94. Actul administrativ de sanctionare se aduce la cunostinta salariatilor in termen de 5 zile
de la emitere, sub semnaturai.

95. Actul administrativ de sanctionare poate fi atacat in instanta de contencios
administrative in termen de 30 zile.

96. Termenul de actiune a sanctiunii disciplinare nu poate depési un an de la data aplicérii.
Daci pe parcursul acestui termen, salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se
consider ¢ lui nu i s-a aplicat sanctiune disciplinara.

XI. DISPOZITII FINALE

97. Prevederile prezentului Regulament vor fi aplicate fiecdrui angajat in mdsura
apartenetei la una din categoriile specifice de personal (functionar public, personal contractual).

98. Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor sub semnétura in termen de 5
zile lucritoare de la data aprobarii §i produce efecte juridice pentru acestia de la data
incunostintirii. Regulamentul intern se aduce la cunostinta noilor angajai in termen de 5 zile de
la angajarea/numirea in functie.

99. Aducerea la cunostintd a prezentului Regulament se pune in sarcina sectiei resurse
umane a Agentiei Nationale.

100. Incalcarea prezentului Regulament conduce la suportarea consecinfelor legale, cu
efecte negative asupra carierei profesionale prin aplicarea de masuri disciplinare.



