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In scopul sporirii capacitdlilor de planificare, organizare gi funclionare a

activitdlilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, in temeiul art.9 alin. (2) lit. gt)

din Codul Muncii qi pct. 53 qi 54 din Regulamentul intern al Serviciului,

ORDON:

l. Se aprobe Procedura operalionalS privind modul de inqtiinlare despre

imposibilitatea de a se prezenta la serviciu, survenitd la angaja[ii Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2. Angajafii care au necesitatea de a se adresa la medic pentru a urrna
tratamentul in cadrul concediului de boald, sunt obliga{i si ingtiinleze superiorii din
cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, despre motivul incapacitdlii de

muncd survenit, conform procedurii.

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

a) vor lua leg[tura telefonicd cu qefii superiori, comunicindu-le despre

imposibilitatea de a se prezenta la serviciu qi circumstanfele care impiedicd sau fac

imposibild prezentarea la serviciu, iar in cazul imbolnivirii qi necesitatea de a

consulta un medic, imediat ce inten{ioneazd adresarea la medic pi consultare

medicald;

b) in aceiaqi zi, vor ingtiinja telefonic, geful superior, despre acordarea

concediului medical:

c) vor informa qefii superiori despre ziuapresupusd cdnd vor fi disponibili
a se prezentala serviciu;

d) in canil coinciderii concediului de boal6 cu concediul de odihn6, fapt care

permite prelungirea concediului, salariatul va respecta aceeaqi procedurd de

informare.



a. $efii superiori ai angaja(ilor aflali in concediu medical vor informa pe
scard ierarhicd despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu a personalului
din subordine, conform procedurii.

5. Serviciul management documente, planificare qi monitorizare al
Direcliei management institulional (dna Aneta Ieqanu) va aduce la cunoqtinfi
conducdtorilor subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, con{inutul
prezentului ordin Ei prevederile acestuia, contra semndturd.

6. Conducdtorii subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor
asigura studierea prevederilor Procedurii operalionale privind modul de

ingtiinlare despre imposibilitatea de a se prezenta Ia serviciu, survenitb la
angajatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat gi respectarea acesteia de cdtre
intreg personalul din subordine.

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

Director adj unct interimar
/V. ro nd/(Wry Miha'cRrcoRA$



Calculul de distribuire:

1. Serviciul management documente, planificare qi 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 qi juridic -lex.;(prin e-mail)

Total -6 ex.

Tatiana EVSEENCO

Oleg CIUBOTARU

Cristina MOVILEANU
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Coordonat:

/'?
gef al Serviciului management Za:/Zerc (p
resurse umane gi juridic

$ef al Direc{iei management institufional

$ef al Centrului adrpinistrativ

Ex. Natalia GhieS



Anexd

la Ordinul directorului adjunct
interimar al Serviciului
Hidrometeorologic de Stat

PROCEDURA OPERATIONALA

privind modul de ingtiinfare despre imposibilitatea de a se prezenta la
serviciu, survenitl la angajafii Serviciului Hidrometeorologic de Stat

Chiginiu 2020
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{lssvi ts t *{*r
Boala este o stare in care individul igi pierde capacitatea de a-gi exercita funcliile

qi obligaliunile obignuite gi nu este in stare sd-gi realizeze in mod normal atribuliile sale

sociale, in urma deregldrii structurii anatomice gi a funcliilor lui psiho - fiziologice.

concediul medical- concediu care se obline in caz de boala.

Certificat de concediu medical- document ce confirmd concediul medical.

Imposibilitate de a se prezenta la serviciu - aparilia circumstanlelor care

impiedicl sau fac imposibild, prezentarea salariatului la locul de muncd pentru prestarea

serviciilor conform fiqei postului, indifferent de natura acesteia (imbolndvire, deteriorarea

unitdlii de transport, calamitdli naturale, situalii de urgentd, catastrophe, decesul unei

rude apropiate, etc).

X36s uxig$i gemernXe:

Legislalia muncii obligd salariatul sd informeze de indatd angajatorul sau

conducdtorul nemijlocit despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu gi si prezinte,

in termen de 5 zile lucrdtoare dupd reluarea actlttdtii de muncd, documentele care

justificd absenfa.

Imposibilitatea de a se prezenta la serviciu poate surveni din diverse motive, ins6

acestea trebuie communicate angajatorului pentru a preveni sistarea activitdlii unit[1ii sau

periclitarea procesului de producer, precum qi identificarea posibilitdlilor de asigurare a

continuitSlii muncii in cazul lucrului in schimburi.

Condiliile privind acordarea concediilor medicale pentru cetd{enii Republicii

Moldova sunt stabilite in InstrucJiunea cu privire la modul de acordare a concediului

medical in Republica Moldova, aprobatd prin Hotdrirea Guvernului nr.57 din I 1.02.1993.

Acordarea concediului

concediu medical de formi

Protecfiei Sociale.

medical se confirmi

aprobati de citre

prin eliberarea certificatului de

Ministerul Sinitifii, Muncii qi
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Acordarea concediului medical, in caz de boa16, traumi sau in alte cazuri, reprezintd una
dintre posibilitalile de a aplica bolnavilor tratamentul medicamentos, psihologic qi
functional, cu scopul de a acceleraprocesul de restabilire a capacitililor vitale gi a rolului
lor social.

concediul medical se acordi in zire calendaristice:
rz pentru caz de boald sau traumatism;
/ pentruperioada prenatald gi postnatald;
{ pentru ingrijirea bolnavului de cdtre un membru al familiei ;{ pentru tratamentul balneo-sanatorial (ambulatoriu-balnear;;
/ pentru carantin[.

l.? Concediu medical pentru carantinf,

in cazul in care organele serviciului sanitaro - epidemiologice inldturd de la lucru
angaja[ii care au in anturajul lor persoane cu boli contagioase, certificatul de concediu
medical li se elibereazd de cdtre medicul - infeclionist sau, in lipsa acestuia, de c6tre
medicul curant al unitalii sanitare de resort.
Concediul medical se acordd din ziua in care bolnavul s-a adresat la unitatea sanitard
respectivd. in stalionar - din ziua spitalizdrii sau se prelungegte certificatul de concediu
medical, eliberat de unitate aIa carc a apeLat bolnavul inainte de spitalizare.

t "3 Complet*rea certificatului medical

\' 
Certificatul de concediu medical se compl eteazd cu un scris cetef. Prescurtiri qi

abrevieri nu se admit.

I i*oim{ X{

2.& llreptunile gi obliga{iile de baz* ale salariatu$ui

Salariatul are dreptul:

/ lamunci, conform clauzelor contractului individual de muncd;

{ Ia un loc de muncd, in condiliile prevdzute de standardele de stat privind
organrzarea, securitatea gi sindtatea in munc6, de contractul colectiv de muncb gi

de convenliile colective;



'/ la achitarea la timp qi integrali a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea gi calitatea lucrului efectuat:

{ la odihn6, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munci, prin
reducerea timpului de muncd pentru unele profesii gi categorii de salariali, prin
acordarea zilelor de repaus gi de sdrbdtoare nelucrdto are, a concediilor anuale
plStite;

{ la asigurarea sociald gi medicald obligatorie, in modul prevdzut de legislaJia in
vigoare.

Salariatul este obligat:

I""i sa informeze de indati angajatorul sau conducltorul nemijlocit despre

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

lucrltoare dupi reluarea activitifii de munci, documentele care justifici absen{a.

/ s6-$i indeplineascd conqtiincios obligaliile de muncd prevdzute de contractul

individual de muncS:

/ sd indeplineascd normele de muncd stabilite;

{ sd respecte cerinJele regulamentului intern al unitSlii gi sd poarte in permanenJi

asupra sa permisul nominal de acces la locul de munc5, acordat de angajator;

/ sd respecte disciplina muncii;

'/ sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalli salariali gi

cu angajatorul;

r' sd respecte dreptul la demnitate in muncd al celorlalli salariali;

{ sd respecte cerinlele de securitate gi sdndtate in munc6;

/ sd informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre orice

situaJie aare prezintd pericol pentru via\a gi sdndtatea oamenilor sau pentru

integritatea patrimoniului angaj atorului;

/ sd achite contribu{iile de asigurdri sociale de stat obligatorii gi primele de

asigurare obligatorie de asisten{d medicald in modul stabilit.



?-2 SreXrfurile qi oblig*r{iile ang*j:rtorulmi
Angajatorul are dreptul :

'/ sd incheie, sd modifice, sd suspende gi sd desfacd contractele individuale de

muncd cu salarialii in modul gi in condiliile stabilite in Codul Muncii qi de alte
acte normative;

'/ sd ceard salariatilor indeplinirea obliga{iilor de muncd gi manifestarea unei
atitudini gospoddre$ti fatA de bunurile angajatorului;

'/ sd tragd salarialii la rdspundere disciplinard gi materiald in modul stabilit de
Codul Muncii qi de alte acte normative;

Angajatorul este obligat:

'/ sd respecte legile gi alte acte normative, clauzele contractului colectiv de muncd
qi ale convenliilor colective;

'/ si asigure salarialilor condiliile de muncd corespunz dtoare cerinlelor de

securitate qi sdndtate in munc6;

'/ sd plSteascd integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii. de

contractul colectiv de muncd gi de contractele individuale de munc6;

'/ sd examineze sesizdrile salarialilor gi a\e reprezentan{ilor lor privind incdlcdrile
actelor legislative gi ale altor acte normative ce conlin nonne ale dreptului
muncii, sd ia mdsuri pentru inlbturarea lor, informind despre aceasta persoanele

men{ionate in termenele stabilite de lege;

'/ sd asigure salarialilor condiliile social-sanitare necesare pentru indeplinirea

obligaliilor lor de muncS;

'/ sd efectueze asigurarea sociald gi medicald obligatorie a salarialilor in modul

prevdzut de legislalia in vigoare.

Capitolul III
3.1 Modul de ingtiin{are despre imbolnivire

incanil c6nd salariatul se simte in imposibilitatea de a se prezentala serviciu, inclusiv
din cauza imbolndvirii sau se imbolndvegte in timpul serviciului, imediat anunfd despre

acest fapt superiorul direct (qeful serviciului/secfiei/direcfieilcentrului/directorul - dupd

caz), acesta urmind sd informeze despre starea angajatului bolnav Eeful ierarhic superior

(9efu1 direcfiei/centrului) sau angajatorul. PAnd la finele zilei de muncd qeful centrului



frebuie sI fie informat de cdtre conducitorii subdiviziunilor din subordine despre fiecare
caz de neprezentarela serviciu a personalului din subordine.

$efii direcfiilor informeazd direct geful centrului despre imposibilitateade a se prezenta
la serviciu, inclusiv pe motiv de imbolndvire, iar gefu| centrului informeazi imediat
directorul Serviciului Hidrometeorologic de Stat despre imposibilitatea de a se prezenta
la serviciu a acestora. Respectiv, qeful centrului anun!5 direct ;i imediat despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu sau a continua activitateade muncd pe motiv
de imbolndvire pe directorul instituliei.

Angajalii sta{iilor Ei posturilor hidrometeorologice anun!6 despre imposibilitatea de a se

ptezenta la serviciu pe gefii de stafii, care la rdndul lor informeazd qeful centrului in a
cirui subordine se afld.

$eful stafiei meteorologiceihidrologice anunJd despre imposibilitatea de a se prezentala
serviciu din cauza imbondvirii sau de a continua activitatea de serviciu direct pe qefu1

c entrului, c are re spectiv inform eazd, angajatorul.

Dacd salariatul, indiferent de funclia definutd, a fost consultat de cdtre medic qi este

anunlat cd i se acord[ concediu medical, acesta este obligat sd anun{e conducdtorul direct
despre acest fapt, in aceiaqi ordine de subordonare.

3.2 Prezentarea qi completarea certificatului medical

Dupi incheierea concediului medical, angajatul in decurs de 5 zile lucritoareprezintd
certificatul medical qefului ierarhic superior, care completeazd, prima parte a parlii verso

a acestuia. la rubricile:

in cazul in care concediul medical coincide cu concediul de odihni anual sau

suplimentar, fapt care acordi dreptul la prelungirea concediului ordinar, salariatul

este obligat si informeze conducitorii, in aceeaqi ordine, despre imbolnivire gi

intenfia de a prelungi concediul de odihni sau imposibilitatea de a se prezenta la

servicu in prima zi de lucru dupi concediu.

l. Denumirea instituliei (desfiqurat);



2 Secfia/serviciu/sau direc(ia din care face parte angajatul;

3. Funclia angajatului;

4. Perioada in care angajatul a fost bolnav qi a lipsit de la serviciu (data,luna, anul);

5. Datele zllelor de odihni care au fost cuprinse in timpul concediului medical;

6. Data zlleiin care angajatul gi-a reluat activitatea;

7. Aplicarea semndturii qefului Serviciului/Secfiei sau Direcfiei;

8. Aplicarea semndturii de c[tre pontator.

Dupd completare, geful angajatului prezintd. certificatul cdtre Serviciul management

resurse umane qi juridic, care completeazdpartea a doua, qi anume:

1. Vechimea neintreruptd in munca pind la data de intii a lunii in care s-a imbolndvit,

specificatd in ani, luni qi zile

2. Funcfia, numele si semndtura persoanei responsabile

3. Aplicarea Etampilei umede a Serviciului management resurse umane si juridic.

4. inregistrarea certificatului de boald in registrul intern (pentru eviden{a).

Dupd inregistrarea gi completarea certificatului medical de cdtre specialistul resurselor

umane certificatul este transmis cdtre Direclia management economico-financiar pentru

completarea pdrlii a treia Ei efectuarea calculelor necesare pentru achitarea resurselor

financiare conform cadrului normativ. Responsabilii din aceastd direclie indosariazd

certificatele Ei le pdstreazd, in arhivd. Angajalii care igi desfEgoard activitatea in cadrul

SHS prin cumul, prezintd, certificatul medical la locul de muncd de bazd in forma

originalS, iar in cadrul Serviciului in mod obligator prezintd copia.


