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Cu privire la aprobarea Procedurii operationale
privind modul de ingtiin,t&re despre imposibilitatea
de a se prezenta la serviciu, survenitd la angajatii
Serviciului Hidrometeorologicde Stat

In scopul sporirii capacititilor de planificare, organizare si functionare a
activitatilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, in temeiul art. 9 alin. (2) lit. g')
din Codul Muncii si pet. 53 si 54 din Regulamentul intern al Serviciului,

ORDON:

1. Se aprobad Procedura operationald privind modul de instiintare despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu, survenitd la angajatii Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2. Angajatii care au necesitatea de a se adresa la medic pentru a urma
tratamentul in cadrul concediului de boald, sunt obligati sa instiinteze superiorii din
cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, despre motivul incapacitdtii de
munca survenit, conform procedurii.

3. Angajatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat care sunt in
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu:

a) vor lua legitura telefonicd cu sefii superiori, comunicindu-le despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si circumstantele care impiedica sau fac
imposibila prezentarea la serviciu, iar in cazul imbolndvirii $i necesitatea de a
consulta un medic, imediat ce intentioneazd adresarea la medic si consultare
medicala;

b) In aceiasi zi, vor instiinta telefonic, seful superior, despre acordarea
concediului medical;

¢) vor informa sefii superiori despre ziua presupusi cand vor fi disponibili
a se prezenta la serviciu,

d) 1n cazul coinciderii concediului de boala cu concediul de odihnd, fapt care
permite prelungirea concediului, salariatul va respecta aceeasi procedura de
informare.



4. Sefii superiori ai angajatilor aflati in concediu medical vor informa pe
scard lerarhicd despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu a personalului
din subordine, conform procedurii.

S. Serviciul management documente, planificare si monitorizare al
Directiei management institutional (dna Aneta lesanu) va aduce la cunostinti
conducdtorilor subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, continutul
prezentului ordin si prevederile acestuia, contra semnatura.

6. Conducatorii subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor
asigura studierea prevederilor Procedurii operationale privind modul de
instiintare despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu, surveniti la
angajatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat si respectarea acesteia de citre
intreg personalul din subordine.

7. Controlul asupra executarii prezentului ordin se atribuie Centrului
administrativ (dra Cristina Movileanu).

Director adjunct interimar O/; %% Mihail GRIGORAS



Calculul de distribuire:

1. Serviciul management documente, planificare si monitorizare -lex.;(original)
2. Centrul administrativ -lex.;(prin e-mail)
3. Centrul meteorologic -lex.;(prin e-mail)
4. Centrul hidrologic -lex.;(prin e-mail)
5. Centrul suport logistic -lex.;(prin e-mail)
6. Serviciul management resurse umane si juridic -lex.;(prin e-mail)
Total -6 ex.

Coordonat :

Sef al Serviciului management ;V/Zﬂ/t o

resurse umane si juridic Tatiana EVSEENCO

Sef al Directiei management institutional Oleg CIUBOTARU

Sef al Centrului administrativ W/ Cristina MOVILEANU
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PROCEDURA OPERATIONALA

privind modul de instiintare despre imposibilitatea de a se prezenta la
serviciu, surveniti la angajatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat
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Cuvinte cheie:
Boala este o stare in care individul isi pierde capacitatea de a-si exercita functiile

si obligatiunile obisnuite si nu este in stare sd-si realizeze in mod normal atributiile sale
sociale, in urma dereglarii structurii anatomice si a functiilor lui psiho - fiziologice.
Concediul medical- concediu care se obtine in caz de boala.
Certificat de concediu medical- document ce confirma concediul medical.
Imposibilitate de a se prezenta la serviciu — aparitia circumstantelor care
impiedicd sau fac imposibild prezentarea salariatului la locul de munca pentru prestarea
serviciilor conform fisei postului, indifferent de natura acesteia (imbolnavire, deteriorarea
unitatii de transport, calamitati naturale, situatii de urgentd, catastrophe, decesul unei

rude apropiate, etc).

Dispozitii generale:

Legislatia muncii obligd salariatul si informeze de indati angajatorul sau
conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si si prezinte,
In termen de 5 zile lucrdtoare dupi reluarea activititii de muncid, documentele care

justifica absenta.

Imposibilitatea de a se prezenta la serviciu poate surveni din diverse motive, insi
acestea trebuie communicate angajatorului pentru a preveni sistarea activititii unititii sau
periclitarea procesului de producer, precum si identificarea posibilititilor de asigurare a

continuitdfii muncii in cazul lucrului in schimburi.

Conditiile privind acordarea concediilor medicale pentru cetdtenii Republicii
Moldova sunt stabilite in Instructiunea cu privire la modul de acordare a concediului

medical in Republica Moldova, aprobata prin Hotarirea Guvernului nr.57 din 11.02.1993.

%,

¢ Acordarea concediului medical se confirmi prin eliberarea certificatului de

concediu medical de forma aprobati de ciitre Ministerul Sinatitii, Muncii si

Protectiei Sociale.




apitolul {
1.1 Prineipii de baza a acordirii concediului medical

Acordarea concediului medical, in caz de boala, trauma sau in alte cazuri, reprezinti una
dintre posibilititile de a aplica bolnavilor tratamentul medicamentos, psihologic si
functional, cu scopul de a accelera procesul de restabilire a capacitatilor vitale si a rolului
lor social.
Concediul medical se acord in zile calendaristice:

v’ pentru caz de boali sau traumatism;

v’ pentru perioada prenatal3 si postnatala;

v’ pentru ingrijirea bolnavului de citre un membru al familiei ;

v’ pentru tratamentul balneo-sanatorial (ambulatoriu-balnear);

v’ pentru carantina.

1.2 Concediu medical pentru carantini

In cazul in care organele serviciului sanitaro - epidemiologice inltura de la lucru
angajatii care au in anturajul lor persoane cu boli contagioase, certificatul de concediu
medical 1i se elibereaza de catre medicul - infectionist sau, in lipsa acestuia, de citre

medicul curant al unititii sanitare de resort.
Concediul medical se acordd din ziua in care bolnavul s-a adresat la unitatea sanitari

respectiva. In stationar - din ziua spitalizirii sau se prelungeste certificatul de concediu
medical, eliberat de unitatea la care a apelat bolnavul inainte de spitalizare.

1.3 Completarea certificatului medical

"¢ Certificatul de concediu medical se completeaza cu un scris cetet. Prescurtari si

abrevieri nu se admit.

apitolul I1
2.1 Drepturile si obligatiile de baza ale salariatului
Salariatul are dreptul:
v" la munca, conform clauzelor contractului individual de munci;

v' la un loc de munc3, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munci si

de conventiile colective;



V' la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

v’ la odihnd, asigurati prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin
reducerea timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin
acordarea zilelor de repaus si de sirbitoare nelucritoare, a concediilor anuale
platite;

v’ la asigurarea sociala si medicald obligatorie, in modul previzut de legislatia in
vigoare.

Salariatul este obligat:

¢ sa informeze de findati angajatorul sau conducitorul nemijlocit despre

imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si si prezinte in termen de 5 zile

lucratoare dupi reluarea activititii de munci, documentele care justifici absenta.

v’ sd-gi indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul

individual de munca;
v’ s indeplineasca normele de munci stabilite;

sa respecte cerintele regulamentului intern al unitatii si sd poarte in permanenta

asupra sa permisul nominal de acces la locul de munci, acordat de angajator;
v’ sé respecte disciplina muncii;

v sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si

cu angajatorul;
v’ sd respecte dreptul la demnitate in munci al celorlalti salariati;
v’ s respecte cerintele de securitate si sdnitate Th munci;

sa informeze de Indatda angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice
situafie care prezintd pericol pentru viata si sadndtatea oamenilor sau pentru

integritatea patrimoniului angajatorului;

v’ sd achite contributiile de asiguriri sociale de stat obligatorii si primele de

asigurare obligatorie de asistentd medicald in modul stabilit.



2.2 Drepturile gi obligatiile angajatorului
Angajatorul are dreptul :

v’ sd incheie, si modifice, si suspende si si desfacd contractele individuale de
munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite in Codul Muncii si de alte
acte normative;

v' s ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei
atitudini gospodaresti fatd de bunurile angajatorului;

v s tragd salariatii la riaspundere disciplinard si materiald in modul stabilit de

Codul Muncii si de alte acte normative;

Angajatorul este obligat:

v' s respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munci
s1 ale conventiilor colective;

v’ sid asigure salariatilor conditiile de munci corespunzatoare cerintelor de
securitate §i sanitate in munca;

v’ sd plateascd integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii, de
contractul colectiv de munci si de contractele individuale de munca;

v’ sa examineze sesizdrile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incilcarile
actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului
muncii, sd ia masuri pentru inliturarea lor, informind despre aceasta persoanele
mentionate in termenele stabilite de lege;

v’ sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea
obligatiilor lor de munca;

v’ s efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul

prevazut de legislatia 1n vigoare.

Capitolul 11T

3.1 Modul de instiintare despre imbolnavire

In cazul cand salariatul se simte in imposibilitatea de a se prezenta la serviciu, inclusiv
din cauza imbolnavirii sau se imbolndveste in timpul serviciului, imediat anunti despre
acest fapt superiorul direct (seful serviciului/sectiei/directiei/centrului/directorul — dupa
caz), acesta urmind sa informeze despre starea angajatului bolnav seful ierarhic superior

(seful directiei/centrului) sau angajatorul. Pan3 la finele zilei de munci seful centrului



trebuie ¢ fie informat de catre conducitorii subdiviziunilor din subordine despre fiecare

caz de neprezentare la serviciu a personalului din subordine.

Sefii directiilor informeaza direct seful centrului despre imposibilitatea de a se prezenta
la serviciu, inclusiv pe motiv de imbolnivire, iar seful centrului informeazi imediat
directorul Serviciului Hidrometeorologic de Stat despre imposibilitatea de a se prezenta
la serviciu a acestora. Respectiv, seful centrului anuntd direct si imediat despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu sau a continua activitatea de munci pe motiv

de imbolndvire pe directorul institutie;.

Angajatii statiilor si posturilor hidrometeorologice anuntd despre imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu pe sefii de statii, care la randul lor informeazi seful centrului in a

carui subordine se afla.

Seful statiei meteorologice/hidrologice anunti despre imposibilitatea de a se prezenta la
serviciu din cauza imbonavirii sau de a continua activitatea de serviciu direct pe seful

centrului, care respectiv informeaza angajatorul.

Daca salariatul, indiferent de functia detinutd, a fost consultat de catre medic si este
anuntat cd i se acorda concediu medical, acesta este obligat s anunte conducatorul direct

despre acest fapt, in aceiasi ordine de subordonare.

: in cazul in care concediul medical coincide cu concediul de odihni anual sau
suplimentar, fapt care acorda dreptul la prelungirea concediului ordinar, salariatul
este obligat si informeze conducitorii, in aceeasi ordine, despre imbolnivire si
intentia de a prelungi concediul de odihni sau imposibilitatea de a se prezenta la

servicu in prima zi de lucru dupa concediu.

3.2 Prezentarea si completarea certificatului medical
Dupa incheierea concediului medical, angajatul in decurs de 5 zile lucriitoare prezinti
certificatul medical sefului ierarhic superior, care completeaza prima parte a partii verso
a acestuia, la rubricile:

1. Denumirea institutiei (desfasurat);



e R I S

Sectia/serviciu/sau directia din care face parte angajatul;

Functia angajatului;

Perioada in care angajatul a fost bolnav si a lipsit de la serviciu (data, luna, anul);
Datele zilelor de odihna care au fost cuprinse in timpul concediului medical;
Data zilei in care angajatul si-a reluat activitatea;

Aplicarea semnéturii sefului Serviciului/Sectiei sau Directiei;

Aplicarea semnaturii de citre pontator.

Dupa completare, seful angajatului prezintd certificatul citre Serviciul management

resurse umane si juridic, care completeaza partea a doua, si anume:

l.

8
Sn
4.

Vechimea neintreruptd in muncéd pin la data de intii a lunii in care s-a imbolnavit,
specificatd In ani, luni si zile

Functia, numele si semnatura persoanei responsabile

Aplicarea stampilei umede a Serviciului management resurse umane si juridic.

Inregistrarea certificatului de boala in registrul intern (pentru evidenta).

Dupa inregistrarea si completarea certificatului medical de catre specialistul resurselor

umane certificatul este transmis cétre Directia management economico-financiar pentru

completarea partii a treia si efectuarea calculelor necesare pentru achitarea resurselor

financiare conform cadrului normativ. Responsabilii din aceastd directie indosariazi

certificatele si le pastreazd in arhivd. Angajatii care isi desfdsoard activitatea in cadrul

SHS prin cumul, prezintad certificatul medical la locul de muncid de bazi in forma

originald, iar in cadrul Serviciului in mod obligator prezint3 copia.



