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ORDIN
mun. Chiqindu

Privind aprobarea Regulamentului intern
al Serviciului Hidrometeorologic de Stat

in corespundere cu prevederile art. 198-200 din Codul muncii, in scopul
reglementdrii raporturilor de muncd intre salaria{ii Serviciului Hidrometeorologic de

Stat qi angajator, in temeiul pct. 51, 53 Ei 54 din Regulamentul Serviciului
Hidromet'eorologic de Stat, aprobat prin Ordinul ministrului mediului nr.46120ll,

ORDON:

l. Se aprobd Regulamentul intern al Serviciului Hidrometeorologic de Stat,

conform anexei.

2. Centrul administrativ al Serviciului rrologic de Stat va asigura:

familiarizareu cu prevederilea)activitSlile organizatorice necesare pentru
prezentului ordin, contra semndturd, a tuturor salarialilor din cadrul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat;

b)plasarea Regulamentului intern pe pagina web a Serviciului Hidrometeorologic
de Stat: www.meteo.md, la compartimentul ,,Despre noi", rubrica,,Legisla!ie".

3. Conducdtorii subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor acorda

asistenla solicitati la perfectarea listelor nominale gi familiarizarea personalului cu

confinutul Regulamentului intern.

4. Direc{ia management institulional a Centrului administrativ va asigura

transmiterea Regulamentului intern cdtre toate subdiviziunile din cadrul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat.

5. Se abrogd ordinul directorului adjunct al Serviciului Hidrometeorologic de

Stat nr.30 din22 februarie 2019,,Cu privire la aprobareaRegulamentului intern"

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

Hidrometeorologic

Director adjunct interimar



Calcul de distribuire:
l. Serviciul management documente, planificare si monitorizare
2. Centrul administrativ
3. Centrul de suport logistic
4. Centrul hidrologic
5. Centrul meteorologic
6. StaJiile meteorologice
7. Stafiile hidrologice
8. Comitetul Sindical al Serviciului Hidrometeo
9 . Organizatia sindicald primard a

Serviciului Hidrometeorolosic de Stat

- I ex.;
- 1 ex. (prin e-mail);
- 1 ex. (prin e-mail);
- I ex. (prin e-mail);
- I ex. (prin e-mail);
- 14 ex. (prin e-mail);
- 2 ex. (prin e-mail);
- I ex.;

- I ex.;

$eful Direcfiei management institu{ional
al Centrului administrativ

Coordonat:

Oleg CIUBOTARU

Cristina MOVILEANU

Dan TITOV

Aliona ISAC

Pregedinte al Org aniza[iei
sindicale primare a Serviciului
Hidrometeorologic de Stat

Ex. Oleg Ciubotaru,
tel 022-77-36-18
e-mail: olcg.ciub ,md

$ef al Centrului administrativ

Preqedinte al
al Servicului

Comitetului Sindical
Hidrometeo



Anexct

la orclinul tlirectorului adjunct interimar
al Seruiciului Hidrometeorologic de Stat

nr. 230 din 05 octombrie 2020

RBGULAMENTUL INTERN
al Serviciului Hidrometeorologic de Stat

I. DISPOZITIIGENERALE

l. Regulamentul intem al Serviciului Hidrometeorologic de Stat (in continuare
Regulamentul intern) este actul juridic la nivelul instituliei, cate reglemenLeazd,
rapofurile de muncd intre administrafie gi salariaJi.

2. Prezentul Regulament determind principiile de bazd ale activit[1ii institutiei
publice ,,Serviciul Hidrometeorologic de Stat" (in continuare Serviciul) in procesul
exercitdrii atribufiilor funcfionale stipulate in Regulamentul privind organizarea qi
funcfionarea Serviciului Hidrometeorologic de Stat, aprobat prin Ordinul ministrului
mediului nr.ll12010.

3. Regulamentul intern este elaborat in scopul optimtzdrii proceselor de lucru gi
credrii condiliilor pentru buna desfdgurare a activitatii salariafilor Serviciului,
respectarea legisla{iei muncii gi asigurarea unui nivel inalt de organizare a muncii in
cadrul instituliei, contribuirea la sporirea calitalii gi disciplinei de muncd, utrhzarea
raJionala qi eficienta a timpului de muncd, precum qi reglementarea detaliatd a
rela{iilor de muncd dintre angajator gi salaria{i.

4. Regulamentul intern este elaborat conform prevederilor Codului rnuncii si
legislaliei in vigoare. Prevederile Regulamentului nu permit limitarea drepturilor
individuale sau colective ale salariafilor, care la r0ndul lor nu pot renunfa la drepturile
ce le sunt recunoscute prin lege.

5. Regularnentui intern se aplicb gi se rdsfrAnge, in mod obligatoriu, asupra
tuturor salariafilor Serviciului, cu respectarea principiului nediscriminarii gi eliminarii
oricdrei forme de lezare a demnitalii in muncd. Respectarea prevederilor
Regulamentului este obligatorie pentru toli salariafii Serviciului.

6. Regulamentul intern stabilegte relatriile de munc6, drepturile qi obligaliile
Angajatorului gi ale Salariafilor, regulile de respectare a principiului nediscriminarii si
a oricdrei forme de lezare a demnitd(ii in muncd, reginrul de muncd gi de odihnd,
securitatea qi sdndtatea in muncd in cadrul instituliei, disciplina muncii gi procedura
disciplinard, mdsurile de stimulare pentru performanle individuale qi manageriale,
formarea profe s i onald c onti nu d a angajagi lor S erv i ciului.

7. in cadrul raportr-rrilor de muncd ac\ioneaz.d principrul cgalitalii in drepturi a

tuturor salariagilor. Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii
de sex, vdrstd, rasd, etnie, religie, opfiune politicd, origine sociald, domiciliu,
handicap, apartenenfd sau activitate sindicald, precum $i pe alte criterii nelegate de
calitalil e sale profesionale, este interzisd.



8. Una din obliga{iile de bazd ale salaria}ilor este respectarea disciplinei muncii.
Disciplina muncii reprezintd obliga{ia tuturor salariaJilor de a se subordona unor
reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, cu alte acte normative,
cu convenliile colective, cu contractele colective gi cu cele individuale de munci
precum gi cu actele normative la nivel de Serviciu, inclusiv cu prezentul Regulament.

f. in sensul prezentului Regulament, urmdtoarele noliuni semnificd:

administralie - personalul de conducere al unei intreprinderi, al unei institulii.

angajator - Serviciul Hidrometeorologic de Stat in calitatea sa de persoand
juridicS, directorul instituliei sau persoana care exercitd atribuliile acestuia,
cu dreptul de a angaja salariali in bazd de contract individual de muncd
conform prevederilor legislafiei muncii ;

CCM - contractul colectiv de munc6;

conducdtorul ierarhic superior - desemneazi persoana care ocupS
imediat superioard unui anumit post in organigrama Serviciului qi care
coordonarea si supravegherea activitafii acestuia;

investi!i
incheiat

funcfia
asigura

conducerea Serviciului - oricare dintre administratori, desemnali in conformitate
cu prevederile actelor normative (director sau directori adjuncli), sau oricare dintre
persoanele cu funclii de conducere pe care directorul sau autoritatea administrativd
competentb le-au imputernicit/numit in acest sens;

evaluarea salarialilor - procesul prin care se apreciazd nivelul gi calitatea de
executare, de cdtre salariafi, a atribuliilor funcfionale gi nivelul de dezvoltare
profesionald a acestora. Evaluarea se realizeazd afffi in scopul stabilirii sporului la
salariu pentru performanle, c6t Ei corespunderii calificdrii salariatului pentru
executarea atribuliilor stabilite postului delinut.

discriminare directd - situafia in care o persoana este tratatd mai pufin favorabil,
pe criterii de sex, vArst6, rasb, etnie, religie, opliune politicS, origine sociald,
domiciliu, handicap, apartenenld sau activitate sindicald, precum $i pe alte criterii
nelegate de calitSlile sale profesionale, decdt este, a fost sau ar fi, tratatd, altd persoani
intr-o situafie comparabild;

discriminare indirectd - situalia in care o dispozifie, un criteriu sau o practicd.,
aparent neutr6, ar dezavantaja persoanele pe criterii de sex, vdrstd, rasd, etnie, religie,
opliune politicd, origine social6, domiciliu, handicap, apartenenld sau activitate
sindicald, precum $i pe alte criterii nelegate de calitblile sale profesionale, in raport cu
persoanele din aceleaqi categorii, cu exceplia cazului in care aceastd dispozilie, acest
criteriu sau aceastd practicd este justificatd obiectiv de un scop legitim, iar mijloacele
de atingere a acestuia sunt corespunzdtoare qi necesare;

hdrluire - situalia in care se manifest[ un comportament nedorit, care are loc
intr-o perioadd, este repetitiv sau sistematic qi implicd un comportament fizic,limbaj
oral sau scris, gesturi sau alte acte intenlionate si care ar putea afecta personalitatea,
demnitatea sau integritatea fizicd, ori psihologicd a unei persoane, avAnd ca obiect sau
ca efect lezarea demnitdlii persoanei in cauzd. gi crearea unui mediu de intimidare,
ostil, degradant, umilitor sau jignitor;

hdrluire sexuald- situalia in care se manifestd un comportament nedorit cu
conotalie sexuald, exprimat ftzic, verbal sau nonverbal, avdnd ca obiect sau ca efect a



influenla negativ situatia persoanei angajate in ceea ce privegte promovarea
profesionald, remunerarea sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea gi

perfeclionarea profesionalS, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, ce line de via{a sexual6;

locul de muncd - este zona delimitatd in spaliu, in funcJie de specificul muncii,
inzestratd cu mijloacele qi cu materialele necesare muncii, in vederearealizdrii unei
operalii, lucrdri sau pentru indeplinirea unei activit14i de cdtre unul ori mai mulfl
executanfi, cu pregdtirea gi indemAnarea lor, in condilii tehnice, organizatorice si de
protecfie a muncii corespunzdtoare, din care se obline un serviciu in baza unui raport
de muncd ori de serviciu cu angajatorul;

prelucrare date cu caracter personal - orice operaJiune sau serie de operaliuni
care se efectueazi asupra datelor cu caracter personal prin mijloace automatizate sau
neautomatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, pdstrarea,
restabilirea, adaptarea ori modificarea, extragerea, consultarea, utTlizarea, dezvdluirea
prin transmitere, diseminare sau in orice alt mod, aldturarea ori combinarea, blocarea,
gtergerea sau distru gerea;

rude - inseamnd, dar fard, ca enumerarea si fie limitativS: copiii, pirinlii, bunicii,
frafii/surorile, unchii/mdtugile, nepolii, sojul/sofia, copiii adoptali,
mamaltatdllsoralfratele vitreg, precum qi afinii prin cdsdtorie (respectiv pdrinlii,
bunicii, fraJii/surorile, unchii/mdtugile, nepolii, copiii adoptafi, mamaltatdl/sora/fratele
vitreg);

salariat - orice persoand care intra in raporturi de munci cu Serviciul, indiferent
de funclia sau postul sdu;

10. Cunoaqterea gi respectarea Regulamentului intern este obligatorie pentru
toate categoriile de personal din cadrul Serviciului.

11. Regulamentul intern se afigeazb la Serviciul management resurse umane $i
juridic din cadrul Serviciului.

12. Conducdtorii subdiviziunilor Serviciului vor asigura famiharizarea tuturor
salarialilor din subordine, contra semndturd, cu conlinutul prezentului Regulament
intern gi vor pune la dispozilia acestora, la cerere, exemplare necesare, in vederea
documentdrii qi consultdrii.

13. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispoziliile
Regulamentului intern, in mbsura in care face dovadd incdlcdrii unui drept al sdu.

14. Regulamentul intern igi produce efectele fa15 de salariali din momentul ludrii
la cunoqtinfd, dovedita prin semndtura din Anexa nr.l la prezentul Regulament,
necesard qi in cazul cdnd acesta se modificd ulterior angajdrn.

II. ORGANIZAREA ACTIVITATII

15. Reieqind din problemele prioritare, ce lin de realizarea sarcinilor de bazd,
Serviciul iqi planificd activitatea prin intocmirea planurilor semestriale qi anuale,
mdsurile preconizate pentru indeplinire, pAnd Ia aprobare, fiind prezentate spre

coordonare autoritdtii administra{iei publice centrale ierarhic superioare.



16. Pentru buna desfi;urare a relaliilor de muncd, angajatorul qi salarialii se vor
informa qi se vor consulta reciproc, in condiliile legii qi ale contractelor colective de

munca, despre misurile planificate Ei executarea acestora.

17. Pentru conlucrarea eficientd a subdiviziunilor Serviciului gi menlinerea
disciplinei executive la un nivel inalt, precum qi in scopul indeplinirii planului de

activitate aI Serviciului, subdiviziunile elaboreazd, planuri de activitate proprii in
conformitate cu procedurile aprobate de angajator.

18. Executarea chestiunilor stipulate in planurile de activitate ale Serviciului, ale
subdiviziunilor structurale gi problemele de urgen!6 se examineazd la gedinlele
operative convocate de cbtre directorul gi/sau directorul-adjunct al Serviciului, de
reguld in fiecare zi de luni.

19. Conducdtorii subdiviziunilor structurale ale Serviciului sunt obligafi sd

repartizeze sarcinile inaintate subdiviziunii cdtre salaria{ii din subordine qi sd

efectueze controlul executirii in termen qi calitative a acestora.

20. Convocarea qedinlelor operative se poate face in orice moment al zilei de
muncd la indicalia conducerii Serviciului sau, cu personalul subdiviziunilor
structurale, de cdtre qefii acestora.

21. Atribuliile funclionale ale salarialilor sunt specificate in fiEa postului, iar
activitatea operalionald este desfdquratd conform instrucliunilor qi metodologiilor
interne, aprobate prin ordin aI angajatorului.

22. Activitatea Serviciului este asiguratd prin intermediul salarialilor ce activeazd
in cadrul subdiviziunilor structurale inteme (direclii, seclii sau servicii).

23. Subdiviziunile Serviciului igi desf5qoard activitatea in baza regulamentelor
proprii de organizare qi funcfionare, aprobate de cdtre director sau persoana care
exercitd atribuliile acestuia, in care se stipuleazd reguli specifice de func{ionare a

acestora, in domeniile ce Jin de competenla nemijlocitd a 1or, precum qi funcJiile gi

responsabilitetile salarialilor din cadrul subdiviziunilor, limitAndu-se strict la cadrul
stabilit de actele normative in domeniul hidrometeorologiei, inclusiv gi dispozifile
prezentului Regulament, gi care nu pot sd contravind acestora.

2 4. P entru s o lulio nare a pro bl emel or privind activ itatea op erativ- o r ganiza[ionall
gi financiar-economicd, precum gi asigurarea tehnico-materiald a Serviciului, unii
salariali pot^indeplini qi alte sarcini in temeiul indicaliilor scrise ale conducerii
Serviciului. In cazul in care salariatul considerd aceste indicafii ca fiind contrare
prevederilor legale, este in drept arefuza executarea cu expunerea in scris a motivelor
refuzului.

25. Subdiviziunile structurale ale Serviciului se subordoneazd nemijlocit
conducerii acestuia, conform organigramei S erviciului.

III. DREPTURILE $I OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
$I ALE SALARIATILOR

26. Drepturile qi obligaJiile privind raporturile de muncd dintre angajator gi

salariafi se stabilesc in conformitate cu Codul muncii.

4



a) la incheierea, modifrcarea, suspendarea qi desfacerea contractului individual
de munc6, in modul stabilit de Codul muncii;

b) la munc6, conform clauzelor contractului individual de munc6;

c) la un loc de munce, in condilrlle prevdzute de standardele de stat privind
organizarea, proteclia gi igiena muncii, precum gi de contractul colectiv de munc6;

d) la achitarea la timp gi integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa,

cu complexitatea, cantitatea gi calitatea lucrului efectuat;

e) la odihn6, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin
reducerea timpului de muncd pentru unele categorii de salariali, prin acordarea zilelor
de repaus qi de sdrbdtoare nelucrdtoare, a concediilor anuale pl6tite;

0 la informare deplind gi veridicd despre condiliile de muncd gi cerinlele fald de
proteclia qi igiena muncii la locul de muncd;

g) la adresare cdtre angajator, sindicate, organele administra{iei publice centrale
qi locale, organele de jurisdiclie a muncii;

h) la formare profesionald, reciclare gi perfecJionare, in conformitate cu Codul
muncii gi cu alte acte normative;

i) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizalii sindicale
gi aderarea la acestea pentru apdrarea drepturilor sale de munc[, a libertililor gi

intereselor sale legitime;
j) la participare in administrarea Serviciului, in conformitate cu Codul muncii gi

cu contractul colectiv de munc6;

k) la purtare de negocieri colective qi incheiere a contractului colectiv de muncd,
prin reprezentan[ri s[i, la informare privind executarea contractului respectiv;

l) la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munc[ a

libertililor qi intereselor sale legitime;

m) la solulionarea litigiilor individuale de muncd gi a conflictelor colective de
muncd, inclusiv dreptul la grevd, in modul stabilit de Codul muncii qi de alte acte

normative;

n) la repararea prejudiciului material gi a celui moral cauzat in legdturi cu
indeplinirea obligaliilor de munc6, in modul stabilit de Codul muncii qi de alte acte

normatrve;

o) la asigurarea sociald gi medicald obligatorie, in modul prevdzut de legislalia
in vigoare.

28. Salariatul este obligat:

a) sd respecte legile gi alte acte normative, precum gi clauzele contractului
colectiv de munc6;

b) s6-gi indeplineasci conqtiincios obligaJiile de muncd prevdzute de contractul
individual de muncd qi figa postului;

c) sd indeplineasc[ normele de muncd gi sd respecte intocmai programul de

muncd stabilit;



,. d) sa respecte Regulamentul intern al Serviciului gi sd poarte in permanen{d

asupra sa permisul nominal de acces la locul de muncd Ei/sau legitimaJia de serviciu

acordate de angajator;

e) sd respecte disciplina muncii;
f) sd respecte cerinJele de protecJie qi igiena a muncii;
g) sa manifeste o atitudine gospodireascb fald de bunurile Serviciului qi ale altor

salaria!i;

h) s[ informeze de indati angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre orice
situaJie care prezintd pericol pentru viala qi sinStatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului Serviciului;

i) sd informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu Ei sd prezinte, in termen de 5 zile lucritoare
dupi reluarea activititii de munc6, documentele care justificd absenla;

j) sd manifeste comportament bazat pe respect, bun6-credinj6, corectitudine gi

amabilitate in relaliile cu colegii, precum qi cu persoanele ftzice qi juridice;

k) si poarte o linutd decenti qi adecvatd funcliei pe care o ocup6;

l) sd insuEeascd Ei sd aplice in lucrul sdu procedurile operalionale de lucru,
echipamentele, tehnologiile delinute de Serviciu sau achizilionate recent;

m) sd respecte normele de eticd in comunicarea cu colegii de serviciu.

29.Salariafilor li se interzice:

a) sa dezvdluie informaliile la aare are acces in exercitarea func\iei, dacd. aceastd
dezvdluire este de naturd sd atragd, avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea
sau drepturile instituliei ori ale persoanelor fizice sau juridice;

b) se exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in leg[turd cu
activitatea Serviciului, cu politicile gi strategiile acestuia;

c) sd foloseascd biuturi alcoolice, substanJe narcotice sau toxice la locul de

munc6;

d) sd foloseasci timpul de lucru ori logistica Serviciului pentru realizarea de

activitdli publicistice sau activitdli didactice, precum qi in interes personal;

e) sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pdrinlilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relaJii de afaceri sau de naturd politicd, aare le pot influenla
imp arf i al i tate a in exercit ar e a atribuli i lor func lio nale ;

0 sb facd, aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile af\ate in curs de

soluJionare gi in care are calitatea de parte.

g) si culeag6, sd distribuie Ei sb utilizeze, in scopuri personale sau alte scopuri
decAt cele de serviciu, datele Ei informaliile colectate qi sistematizate in cadrul
Serviciului in contextul realizdrli atribujiilor legale, precum qi date cu caracter
personal, decdt in condiliile prevdzute de lege.

30. Angaj atorul are urmdtoarele drepturi:
a) sd incheie, sd modifice, sb suspende gi sd desfacd contractele individuale de

muncd cu salariaJii, in modul gi in condiliile stabilite de Codul muncii qi de alte acte
normative;



b) s6 ceard salarialilor indeplinirea obligaJiilor de muncd gi manifestarea unei

atitudini gospoddregti fa15 de bunurile angajatorului;

c) sd stimuleze salarialii pentru munca eficientd gi conqtiincioasd;

d) sa tragd salaria{ii la rdspundere disciplinari qi materiald in modul stabilit de

Codul muncii qi de alte acte normative in vigoare;

e) sd emitd acte administrative normative la nivel de unitate;

0 sd stabileascd atribuliile funclionale corespunzdtoare pentru frecare salariat, in
condiliile legii;

g) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor gi atribuJiilor
de serviciu ale salarialilor, stipulate in contractul individual de muncd gi in figa
postului;

h) sd constate sdvdrgirea abaterilor disciplinare qi sd aplice sancliunile
corespunzdtoare, potrivit prezentului Regulament qi legislaliei in vigoare;

i) sd concedieze Salarialii in cazurTle indicate in art.86 din Codul Muncii;
j) se creeze patronate pentru reprezentarea gi apdrarea intereselor sale gi sd adere

la ele.

3l.Angajatorul este obligat:

a) sd respecte legile gi alte acte normative, clatzele contractului individual de

muncS;

b) sd puni la dispozilia salarialilor spaliu de lucru cu dotdrile, mijloacele
materiale gi de lucru necesare pentru realizarea atribuliilor stabilite in figa postului;

c) sd asigure salariajilor condi{iile de muncd corespunzitoare cerinlelor de

securitate gi sbndtate in munc6;

d) sb organizeze activitatea salarialilor lindnd cont de strategia de dezvoltare a
Serviciului, precizdnd prin figa postului atribuJiile fiecdruia in raport cu studiile,
pregdtirea profesionald qi specialitatea acestora, stabilind in mod corect qi echitabil
volumul de muncd al fiecdruia;

e) si rdspundd pentru legalitatea qi oportunitatea dispoziliilor date subalternilor,
atAt in cadrul aparatului central, cAt qi in afara acestuia;

0 sd organizeze periodic forme de instruire gi formare profesionald continuS,

avAndu-se in vedere dezvoltarea competenlelor, precum gi anticiparea necesarului de

competenJe corespu nzdtor atribuJi ilor speci fi ce instituliei ;

g) sa sprijine qi si stimuleze iniJiativa gi capacitatea profesionalS a salariafilor;

h) sd asigure salarialii cu mijloace tehnice qi alte mijloace necesare pentru
indeplinirea atribuliilor lor de serviciu;

i) sd acorde salarialilor toate drepturile prevdzute in Codul Muncii;
j) sd asigure plata salariilor gi a altor drepturi salariale, in termenele qi condiliile

stabilite;

k) sd aprobe statele de personal ale Serviciului;

l) sd ofere salarialilor munca prevdzutd de contractul individual de munc6;

m) sd respecte prevederile legale in legdturd cu numirea sau, dupd caz, cu
eliberarea din func{ie a personalului;



n) sd informeze si si consulte salariaJii referitor la situalia economicd a unit61ii,
la securitatea Ei sindtatea in muncd gi la alte chestiuni ce fin de func{ionarea institufiei,
in conformitate cu prevederile Codului muncii;

o) si asigure confidenlialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor;
p) sd intreprindd mdsuri de prevenire a harfuirii sexuale la locul de munc6,

precum qi masuri de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a
plAngerilor privind discrimin area;

q) sd asigure egalitatea de qanse gi de tratament tuturor persoanelor la angajare
potrivit profesiei, la orientare gi formare profesionali, la promovare in serviciu, fdri
nici un fel de discriminare;

r) sd aplice aceleagi criterii de evaluare a calitdlii muncii, de sanclionare qi de
concediere;

s) sd asigure condilii egale, pentru femei gi bSrbafi, de imbinare a obligaliilor de
serviciu cu cele familiale;

0 sd asigure respectarea demnitSlii in muncd a salariaJilor;

u) sd asigure o platd egald pentru o muncd de valoare egald;

v) sa efectueze asigurarea sociald gi medicald obligatorie a salarialilor in modul
prevdzut de legislaJia in vigoare;

w) sb repare prejudiciul material gi cel moral cauzat salariaJilor in legdturd cu
indeplinirea obligaliilor de munci, in modul stabilit de Codul muncii gi de alte acte
normative;

x) sd indeplineasci in raport cu salarialii obligaliile stabilite de Codul muncii, de
alte acte normative Ei de contractul individual de muncd.

32. Salarialii in v6rstd de pdnb la 18 ani, precum qi cei care intr-o perioadd de 6
luni, presteazd cel pulin 120 de ore de muncd de noapte, sunt supuqi unui examen
medical anual, din contul angajatorului. Salariajii care urrneazd sd fie transferali la
munca permanentd de noapte, sunt supugi examenului medical in aceleaqi condi{ii,
inainte de transfer.

33. Pe timpul efectudrii examenelor medicale, salarialilor care, conform
prevederilor prezentului Regulament, ale Codului muncii sau altor acte normative,
sunt obligali sd treacd aceste examene, li se menJine locul de muncd qi salariul mediu.

IV.REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII $I AT, INT,ATURARII ORICAREI FORME

DE HARTUIRE SAU LEZARE A DEMNITATII iN NNUXCA

34. in cadrul relaliilor de muncd funcJione azd principiul egalitdtii de tratament
fali de toli salarialii.

35. Orice discriminare directd sau indirectd fa!6 de un salariat,bazatd pe criterii
de sex, rasd, vArst6, apartenen{d nalionald, etnie, religie, opliune politicS, origine
sociali, dizabrlitd{i, stare materiald sau a mediului de provenienld este interzisi.

36. Orice salariat care presteazd, o muncd, beneficiazd de condilii de muncd
adecvate activitSlii desf5qurate, de proteclie social6, de securitate qi sdndtate in muncd,
precum gi de respectarea demnitS{ii gi a congtiinJei sale, frrd nici o discriminare.



37. Tuturor salarialilor care presteazd o muncd, le sunt recunoscute dreptul la
salarizare conform legii, la proteclia datelor cu caracter personal, precum gi dreptul la

proteclie impotriva concedierii ilegale.

38. Angajatorul nu va tolera sub nici o formd actele de h[rfuire in cadrul
Serviciului, indiferent de natura acesteia.

39. Personalul cu funclii de conducere, in ceea ce priveqte obiectivitatea in
evaluare, trebuie:

a) si asigure egalitatea de qanse gi tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru salarialii din subordine;

b) sd examineze gi sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
performanJelor profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun ori
aprobd avansdri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din funclii ori acordarea
de stimulente, excluz6nd orice form6 de favoritism ori discriminare;

c) sd nu favorizeze acaesul ori promovarea in func{ie pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afrnitate sau alte criterii ilegale.

v. SECURTTATEA $r SANATATEA iN VTUXCA
IN CADRUL SERVICruLUI

40. Angajatorul este obligat sd asigure securitatea qi sdndtatea salariafilor sub
toate aspectele ce Jin de activitatea desfdguratS, sd ia mdsurile necesare pentru
protec{ia securitdlii qi sdndtd}ii lucritorilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor
profesionale, asigurarea informdrii gi instruirii, precum gi pentru asigurarea organizdrii
gi a mijloacelor necesare.

4l.La adoptarea gi punerea in aplicare a mdsurilor de securitate qi sdnitate in
muncd a salarialilor se va fine cont de urmdtoarele principii generale de prevenire:

a) asigurarea aplicdrii criteriilor ergonomice pentru imbunitd{irea condiliilor de
muncd gi pentru reducerea efortului ftzic, precum qi mdsurilor adecvate pentru munca
femeilor qi a tinerilor;

b) prevenirea accidentelor de muncS;

c) evitarea riscurilor profesionale ;

d) evaluarea riscurilor profesionale ce nu pot fi evitate;

e) adaptarea locului de muncd in funclie de necesitdlile persoanei, inclusiv ale
persoanelor cu dizabilitFtfi, in special in ceea ce privegte adaptarea rezonabilS a locului
de muncd, alegerea echipamentelor de lucru, a metodelor de produclie gi de lucru, in
vederea atenuirii muncii monotone si a muncii normate si reducerii efectelor acestora
asupra sdndtdfii;

f) luarea in considerare a capacitdlii lucrdtorilor in ceea ce privegte sdndtatea qi

securitatea acestora ori de c6te ori le incredinteazd o sarcin5;

g) asigurarea cd, planificarea qi introducerea de noi tehnologii fac obiectul
consultirii lucrdtorilor qi/sau a reprezentanlilor lor in ceea ce privegte consecinJele
alegerii echipamentului, condiliilor de lucru qi mediului de lucru asupra securit5lii gi

sindtSlii lucritorilor;
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h) intreprinderea misurilor corespunzdtoare pentru ca in zonele de risc grav 9i

specific si poatd avea acces numai salariaJii care au primit instrucliuni adecvate

privind securitatea gi sinitatea in muncS;

i) asigurarea lucrdtorilor cu instrucliunile corespunzdtoare privind securitatea qi

sdndtatea in munc6;

j) crearea gi menlinerea unor condilii igienice pentru via\a gi munc6;

k) intocmirea, in cazul cAnd natura gi gradul de risc profesional o necesitd, a

unui plan anual de proteclie gi prevenire care si includd mdsuri tehnice, sanitare,

organizatorice gi de altd naturd,bazat pe evaluarea riscurilor profesionale, care sd fte
aplicat corespunzdtor condiliilor de lucru specifice instituJiei;

1) Jinerea evidenlei accidentelor de muncd ce au ca efect incapacitatea de muncd
a lucrdtorului pentru mai mult de 3 ztle;

m) asigurarea instituliei cu materialele necesare informdrii qi instruirii
lucrdtorilor: afiqe, ghiduri, filme cu privire la securitatea qi sdndtatea in muncd etc.;

n) asigurarea informdrii fiecdrei persoane, anterior angajdrii in muncd, asupra

riscurilor profesionale la care aceasta ar putea fi expusd la locul de munc6, precum gi

asupra mbsurilor de proteclie gi prevenire necesare;

o) angajarea, exclusiv a persoanelor care, in urma examenului medical gi, dupb
eaz, a testdrii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de muncd pe care

urmeazd sd o execute;

p) asigurarea lucrdtorilor cu echipamente de lucru neprimejdioase;

q) acordarea in mod gratuit a lucrdtorilor cu echipament individual de proteclie;

r) asigurarea, in caz de accidentare sau de imbolndvire la locul de munci, a
acorddrii primului ajutor qi transportarea salaria{ilor in institu{ii medicale.

42.Fiecare salariat igi va desfbgura activitatea in conformitate cu pregitirea
profesionald gi instruirea sa, precum qi cu instrucJiunile de securitate gi sdndtate in
muncd primite din partea angajatorului, astfel incAt sd nu expund la pericol de

accidentare sau de imbolndvire profesional[ nici propria persoand gi nici alte persoane

care ar putea fi afectate de acjiunile sau de omisiunile lui in timpul lucrului.

43. in scopul asigurdrii securitSlii Ei sdndtSlii in muncd salarialii sunt obligafi:

a) sd utilizeze corect maginile, aparatele, uneltele, substanlele periculoase,

echipamentele de transport gi alte mijloace de produc{ie;

b) sd utilizeze corect echipamentul individual de protecJie pus la dispozilie 9i,

dupd uttlizare, sd il inapoieze sau sd il pund la locul destinat pentru pdstrare;

c) sd excludi deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrari a dispozitivelor de

protecfie ale maginilor, aparatelor, uneltelor, instalaJiilor, precum qi sd utilizeze corect

aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului qi/sau lucrdtorilor desemna{i orice situa{ie

de muncb pe care au motive intemeiate sd o considere un pericol grav pentru

securitate qi sdnitate, precum qi orice defec{iuni ale sistemelor de protecJie;

e) sd aducd la cunoqtinJd conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului
orice caz de imbolndvire a lor la locul de muncd sau orice accident de muncd suferit
de ei;
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0 sa coopereze cu angajatorul qi/sau cu lucrdtorii desemna\i, atdta timp cAt este

necesar, pentru a face posibilS rcalizarea oricdror mdsuri sau cerinle dispuse de

inspectorii de munci sau pentru a da posibilitate angajatorului sd se asigure cd mediul

de lucru este in siguranlb gi nu prezintdriscuri profesionale in activitatea lucrdtorului;

g) si insuqeascd, si aplice in activitatea cotidiand gi s[ respecte instrucliunile de

securitate gi sanatate in munc6.

44.Fiecare salariat este in drept:

a) sd fie asigurat cu un post de lucru corespunzdtor actelor normative de

securitate gi sdndtate in muncS;

b) si oblind de la angajator informaJii veridice despre condiliile de lucru, despre
existenla riscului profesional, precum gi despre mdsurile de protecJie impotriva
influenlei factorilor de risc profesional;

c) sd refuze efectuarea de lucrdri in cazul apariliei unui pericol pentru viaJa ori
sdndtatea sa, p6nd la inldturarea acestuia;

d) sd fie instruit qi sd beneficieze de perfeclionare profesionalS in domeniul
securitdlii qi sdnatd{ii in munca din contul angajatorului;

e) sd se adreseze angajatorului qi/sau sindicatelor pentru solulionarea
problemelor ce lin de securitatea gi sdndtateain muncd;

0 sd participe personal sau prin intermediul rcprezentanJilor sdi la examinarea
problemelor legate de asigurarea unor condilii de lucru nepericuloase la postul siu de

lucru, la cercetarea accidentului de muncd sau a bolii profesionale contractate de el;

g) sd fie supus, in condiliile legii, unui examen medical extraordinar potrivit
recomanddrilor medicale, cu menlinerea postului de lucru qi a salariului mediu pe

durata efectudrii acestui examen.

45. Cheltuielile aferente realizdrli mdsurilor de securitate gi sdndtate a muncii
sunt finanJate integral din mijloacele proprii ale instituliei.

46. Pentru finanlarea mdsurilor de securitate, sdnitate qi igien[ a muncii
angajatorul aloc[ anual, din mijloacele proprii, resurse bdneqti in mirime de cel pu]in
2la sutd din sumele cheltuite pentru remunerarea muncii salariaJilor.

47. Salariajii nu suporti nici un fel de cheltuieli legate de finanlarea mdsurilor de

securitate, sdndtate, proteclie qi igieni a muncii.

VI. MODUL DE ANGAJARE A SALARIATILOR $I DE
iNCNTARE A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

48. Angaj area la serviciu se face in conformitate cu procedura de angajare

aprobatd prin ordinul angajatorului, finaliz6ndu-se cu incheierea unui contract

individual de muncd.

49. Refuzul neintemeiat de angajare este interzis. Se interzice orice limitare,
directd sau indirectd, in drepturi ori stabilirea unor avantaje, directe sau indirecte,la
incheierea contractului individual de muncd in dependenld de sex, rasd, etnie, religie,
domiciliu, op{iune politicd sau origine social6. Refuzul de angajare se intocmeqte in
formd scrisS, cu indicarea datelor prevdzute la art. 49 alin. (1) lit. b) din Codul muncii,
qi poate fi contestat in instanla de judecata.
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50. Contractul individual de muncd se intocmeqte in doud exemplare, se

semneazd de cdtre par{i qi i se atribuie un numdr din registrul Serviciului, aplicAndu-i-
se gtampila Serviciului. Un exemplar al contractului individual de muncd se

inmAneazd salariatului, iar celSlalt se pdstreazd,la angajator.

Sl.La incheierea contractului individual de munc6, persoana care se angajeazd
pr ezintd angaj atorului urmdto are I e do cumente :

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

b) copia carnetului de munc6, cu exceplia cazurilor cAnd persoana se incadreazd
in c6mpul muncii pentru prima datd, sau adeverin{e semnate de conducdtorii gi

contabilii-gefi de la locurile de muncd anterioare, autentificate prin gtampili, in care
trebuie sd se facd in mod obligatoriu referin{d la documentul (ordin, dispoziJie etc.)
care confirmi vechimea in muncS;

c) documentele de eviden!6 militard - pentru recru{i qi rezervigti;

d) act prin care se confirmd studiile delinute: diploma de studii, certificatul de
calificare ce confirmd pregdtirea speciald - pentru profesiile care cer cunogtin{e sau
calitdli speciale, certificate de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionald
sau/qi specializare;

e) certificatul medical, in cazurile prevdzute de legisla{ie;

f) certificatul de atribuire a codului personal de asigurare social6, cu exceplia
cazurilor c6nd persoana se incadreazd, in cAmpul muncii pentru prima datd sau se

angajeazd,la muncd prin cumul;

g) candidalii la funcliile de gef secfie, serviciu, direcfie, centru prezintd qi

Declaralia pe propria rdspundere privind lipsa antecedentelor penale, iar Ia solicitarea
angaj atorului Ei cazierulj uridic.

S2.Salarialii in v6rstd de p6nd la 18 ani, sunt angajati numai dupi ce au fost
supugi unui examen medical preventiv qi prezintd certificatul medical respectiv.

53. Se interzice solicitarea de la persoanele care se angajeazd a altor documente
decAt cele menlionate mai sus, cu excepfiile prevdzute de lege.

54. Contractul individual de muncd se incheie in formd scrisd qi igi produce
efectele din ziua semndrii, dacd contractul nu prevede altfel.

55. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea
contractului individual de muncd acestuia i se stabilegte o perioadd de probd in
conformitate cu art.60,61 gi 62 din Codul muncii.

56. in perioada de prob6, pentru specialitilile de profil, salariatul poate fi inclus
in procesul de instruire ini1iali, dupi absolvirea cirei urmeazd evaluarea. In cazul in
care salariatul este evaluat negativ, se considerd cd,rentltatul perioadei de probi este
nesatisfrcdtor, angajatorul fiind in drept sd desfacd contractul individual de muncd.

57. Angajarea se legalizeazd prin ordinul angajatorului, care conline date despre
funcJia, perioada de probi gi categoria de salarizare stabilitd gi este emis in baza
contractului individual de munci, negociat qi semnat de pdrfi.
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58. Ordinul de angajare se aduce la cunogtinJa salariatului, sub semndttrd, in
termen de 3 zil,e lucrdtoare de la data semndrii de cdtre pdfii a contractului individual
de munci. La cererea scrisd a salariatului, angajatorul eLibereazd acestuia o copie a

ordinului,legalizatd in modul stabilit, in termen de 3 zile lucr[toare.

59.La angajare sau la transfer a salariatului la o altd muncd, conform
prevederilor Codului muncii, angajatorul este obligat:

a) s5-l puni la curent cu munca care i se incredin\eazd,, cu condiliile de munci qi
remunerare, cu drepturile qi obligaliile sale, conform fiqei postului;

b) sa-i aducd la cunoqtinld regulamentul intern al Serviciului gi contractul
colectiv de munc6;

c) sa-l familiarizeze cu tehnica securitdfii, igiena muncii, mdsurile de securitate
contra incendiilor gi cu alte reguli de proteclie a muncii.

60. Transferul la o altd muncd in cadrul Serviciului se face in conformitate cu
legislalia in vigoare gi numai cu acordul in scris al angajatului.

61. Pentru a asigura calificdrile necesare personalului Ei aprofundarea
cunoqtinJelor profesionale, angajatorul creeazS condiliile necesare pentru asigurarea
formdrii profesionale Ei tehnice a salarialilor, care urmeazd instruirea in producfie.
Condiliile, modalitetile gi durata formdrii profesionale, drepturile gi obligaliile
pd4ilor, se stabilesc de comun acord intre angajator qi reprezentanlii salariafilor,
conform prevederilor legislaliei muncii.

62.Contractul individual de muncd poate inceta:

a) in circumstanJe ce nu depind de voinlapdrfilor (art.82,305 gi 310 din Codul
muncii);

b) prin acordul scris al p64i1or (art.821 din Codul muncii);

c) la ini{iativa uneia dintre p6fii (art.85 gi 86 din Codul muncii).

63. Modul qi procedura de evaluare a salariafilor, pentru stabilirea corespunderii
salariatului funcliei delinute sau calificdrii acestuia pentru munca prestatS, se

stabileqte prin ordin aI angajatorului, aprobat in corespundere cu actele normative ale
Guvernului.

64.incetarea contractului individual de muncd se legalizeazd prin ordinul
angajatorului. Ordinul angajatorului privind incetarea contractului individual de

muncd se aduce la cunogtinja salariatului, contra semndturd.

65. in ziua eliberdrii salariatului din serviciu angajatorul este^obligat sd efectueze
achitarea tuturor sumelor ce i se cuvin salariatului de la Serviciu. Inscrierile cu privire
la motivele incetdrii contractului individual de muncd se efectueazd in strictb
conformitate cu prevederile legislaliei in vigoare, indic6ndu-se articolul, alineatul,
punctul gi litera corespunzdtoare din lege.

66.Ziua incetdrii contractului individual de muncd se considerd ultima zi de
muncd a salariatului.
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VII. REGIMUL DE MUNCA $I DE ODIHNA

Sec{iunea 1.

Regimul de munci

67. Timpul de muncd reprezintd, timpul pe care salariatul, in conformitate cu
prezentul Regulament qi cu contractual individual de muncd, il folosegte pentru
indeplinirea obligaliilor de munc6.

68. Durata normald a timpului de muncd al salariaJilor Serviciului nu poate
depagi 40 de ore pe sdpt[m6nd.

69. Durata zilntcd normald a timpului de muncd constituie 8 ore, timp de 5 zile,
cu doui zile de repaus consecutive.

70. Zilele de repaus sdptdmAnal, de reguld, sunt sAmbdta gi duminica.

71. Pentru unele categorii de salariafi, se stabileqte sdpt[mdna de lucru de 6 zlle,
cu o zi de repaus. in acest caz dtratazilei de muncd este de 7 ore de luni plnd,vineri $i
de 5 ore, in ziua de sAmbbtS.

72. Pentru anumite categorii de salariali, in funclie de vArstd, de starea sdndtSlii,
de condiliile de muncd qi de alte circumstanle, in conformitate cu legislalia in vigoare
qi contractul individual de munc6, se stabileqte durata redusd a timpului de munc6.

73. Durata sdptdmdnald redusd a timpului de muncd constituie:

a) 24 de ore pentru salarialii in vArstd de la 15 la 16 ani;

b) 35 de ore pentru salarialii in v6rst[ de la 16la l8 ani;

c) 35 de ore pentru salariaJii care activeazdin condilii de muncd vdtdm6toare;

d) pentru persoanele cu dizabilitdli severe gi accentuate (dacd aceqtia nu
beneficiazd de inlesniri mai mari) se stabilegte o duratb redusd a timpului de muncd de
30 de ore pe sdptimdnd, frrd diminuarea drepturilor salariale qi a altor drepturi
prevdzute de legislalia in vigoare.

74. Programul normal de muncd in zilele de luni pltnd, vineri, inclusiv, incepe la
ora 08.00 qi se termindla ora 16.30.

75. Pe parcursul zilei de muncd salarialilor li se oferi o pauzd, de masd cu durata
de 60 minute, de obicei in intervalul de timp intre 12.00 -13.00, 30 minute fiind
incluse in timpul de muncd pentru salariaJii cu program zilnic de 8 ore, qi o o16,

cumulativ, pentru cei antrenali in program de o o16.

76. Pentru asigurarea capacitd{ii optime de munci qi menJinerea sdndt6}ii, in
afard de pauza obligatorie pentru prdnz, in decursul zilei de muncd se efectueazd
suplimentar pauze reglementate,^pentru odihnd gi refacere a aapacitdtii de munci, care

se includ in timpul de muncd. In ziua de muncd de 8 ore, pauzele reglementate se

acordi dupd 2 ore de la inceputul schimbului qi dupd 2 ore, dupi pavza de masd, cu
durata de 15 minute fiecare. Nu se admite activitatea la monitor mai mult de 2 ore frrd
pauze reglementate precum si comasarea pauzelor.

77. Angajatorul este obligat sd acorde femeilor insdrcinate timp liber pentru
trecerea examenelor medicale prenatale, care se include in timpul de munc6.
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78. Durata repausului zilnic, in cadrul duratei zilnice a programului de munc5,
cuprinsd intre sfArEitul programului de muncd intr-o zi gi inceputul programului de

rrrunc5 in ziua imediat urmitoare, nu poate fi mai micd decdt 11 ore consecutive.

79. Prin acordul dintre salariat gi angajator se poate stabili, atdt la momentul
angajarii la lucru, cdt qi maitdrziu, ziua de muncd par\tald sau sdptdmdna de muncd
pa(iala. La rug[mintea femeii gravide, a salariatului care are copii in v6rst[ de pAnd la
14 ani sau copii invalizi in vArstd de p6na la 16 ani (inclusiv aflali sub tutela sa) ori a
salariatului care ingrijegte de un membru al familiei bolnav, in conformitate cu
certificatul medical, angajatorul in mod obligatoriu le va stabili ziua sau siptdm6na de
muncd pafiiald,.

80. Retribuirea muncii in cantrile prevdzute Ia art. 79 se efectueazd propo(ional
timpului lucrat sau in funclie de volumul lucrului fbcut. Activitatea in condiliile
timpului de muncb parfial nu implicd limitarea drepturilor salariatului privind
calcularea vechimii in muncd, durata concediului de odihnd anual sau a altor drepturi
de muncd.

81. Durata zllnicd, normald a timpului de muncd constituie:

a) 8 ore pentru sdptdmAna de muncd de 5 zile;

b) maxim 5 ore pentru salarialii minori cu vdrsta de pdn6la l6 ani;

c) maxim 7 ore pentru salarialii minori in vdrstd de la 16 la 18 ani gi salarialii
care lucreazd,in condilii de muncd nocive.

82. Pentru persoanele cu dizabllitltli durata zilnicd, a timpului de munci se
stabilegte conform certificatului medical,in limitele duratei zilnice normale a timpului
de muncd.

83. Durata zilnicd maximd a timpului de muncd nu poate depdgi 10 ore in
limitele duratei normale a timpului de muncd de 40 de ore pe sdptdmdnd.

84. Pentru unii salariati, in baza acordului intre salariat qi angajator, se poate
stabili programul flexibil de muncd) care presupune un mod diferit de organizare a
timpului de muncd fa!6 de regimul de muncd stabilit in cadrul Serviciului, frrd a aduce
atingere duratei zilnice azilei de munci stabilitd in art.l00 din Codul muncii.

85. CondiJiile de activitate in cadrul programului flexibil de muncd se stabilesc
in contractul individual de muncd sau prin acord adilional la acesta, iar angajatorul va
asigura monitorizarea timpului zilnic de muncd al salariatului.

86. in cazul acordului intre salariat qi angajator. salarialii pot presta munca la
domiciliu sau munca la distanfS.

87. SalariaJi cu munca la domiciliu sunt considerate persoanele care au incheiat
un contract individual de munci privind prestarea muncii la domiciliu cu folosirea
materialelor, instrumentelor gi mecanismelor puse la dispozilie de angajator sau
procurate din mijloace proprii. in cazul folosirii de cdtre salariatul cu munca la
domiciliu a instrumentelor gi mecanismelor proprii, acestuia i se plStegte o
compensa{ie pentru uzura 1or. Plata acestei compensaJii, precum qi compensarea altor
cheltuieli legate de prestarea muncii la domiciliu, se efectueazd de angajator in modul
stabilit de contractul individual de muncd.
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88. Munca la distanld reprezintd forma de organizare a muncii in domeniile de

activitate, prin care salariatul iqi indeplinegte atribuliile specifice ocupa[iei, funcliei
sau meseriei pe care o deline in alt loc decdt cel organizat de angajator, folosind
inclusiv mijloace din domeniul tehnologiei informaliei qi comunicaliilor.

89. Salariatul cu munca la distanld se bucurd de toate drepturile gi garanliile
prevdzute de lege, de contractul colectiv de muncd, de contractul individual de munci
sau de alt act normativ la nivel de unitate aplicabil salarialilor al cdror loc de muncd
este organizat de angajator.

90. Contractul individual de muncd privipd munca la distan{d se incheie qi se
modificb in condiliile prevdntte de Codul muncii, inclusiv prin schimbul de
documente electronice cu utrlizarea semndturii electronice avansate calificate.

91. Salariatul are dreptul sd incheie contracte individuale de muncd,
concomitent, qi cu alli angajatori (munca prin cumul), dac6 acest lucru nu este interzis
de legisla{ia in vigoare. Respectiv, in cadrul Serviciului pot fi angajate persoane care
vor presta munca prin cumul.

92. Cuarttumul sporurilor pentru munca prin cumul se stabilegte de pd4ile
contractului individual de munc6, dar nu poate fi mai mic decAt 50 la sutd din salariul
tarifar al funcliei cumulate. Plata sporului pentru cumularea de profesii (func{ii) se

efectueazlfrrdrestricfii, in limitele mijloacelor destinate retribuirii muncii.

93. Salarialilor care) in afard, de munca lor de bazd, stipulatd in contractul
individual de muncd, indeplinesc, in cadrul Serviciului, o muncd suplimentard intr-o
altd funclie sau obligaJiile de muncd ale unui salariat temporar absent, frrd a fi scuti{i
de munca lor de bazd (in limitele duratei normale a timpului de munc6), li se pldteqte
un spor pentru cumularea de funclii sau pentru indeplinirea obligaliilor de muncd ale
salariatului temporar absent.

94. M[rimea concretd a sporului pentru indeplinirea obligaJiilor de muncd ale
salariatului temporar absent se stabilegte in funcfie de volumul real de lucrdri
executate, dar nu poate dep[qi 100 la sutd din salariul tarifar sau de func{ie al
salariatului absent. In cazul in care obligaliile salariatului temporar absent sunt
indeplinite de mai mulli salaria{i, cuantumul sporului se stabilegte proporfional cu
volumul lucrdrilor executate de hecare din ei. in limitele salariului tarifar sau de
funclie al salariatului absent.

95. In subdiviziunile care asigurd observa{iile meteorologice, fluxul permanent
al datelor gi/sau informaliilor hidrometeorologice, procesul de control-acces, se

stabileqte regimul de muncd in schimburi.

96. in mod obiqnuit, durata schimbului este de 12 ore, urmatd de o perioadd de

repaus egal6 cu durata dubla a timpului de munca din schimbul precedent (inclusiv
pavza pentru masd).

97. in dependenJd de condiliile gi specificul lucrului, in unele subdiviziuni poate
fi stabilitd evidenla global[ a timpului de munc6, cu condilia ca durata timpului de
muncd sd nu depdgeascd numdrul de ore lucrdtoare stabilite de Codul Muncii. In
aceste cazuri, perioada de eviden{d nu trebuie sd fie mai mare de un an. Cu acordul
scris al salariatului se permite stabilirea programelor individualizate de munci, cu un
regim flexibil al timpului de munc6.
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98. La lucrdrile unde caracterul deosebit al muncii o impune, ziua de muncd
poate fi segmentatd,in modul prevdzut de lege, cu condi{ia ca durata totald a timpului
de rnunc6 sd nu fie rnai mare decdt durata zilnicd normal5 a timpului de muncd.

99. Durata z\lei de muncd, poate fi, de asemenea, impbrfitd in doui segmente: o
perioada fixd, in care salariatul se afle la locul de muncd gi o perioadd variabild
(mobila), in care salariatul igi alege orele de sosire qi plecare, cu respectarea duratei
zilnice normale a timpului de munc6. in aceste cazuri programul de muncb. se
stabileqte in contractul individual de munci sau, dacd acesta este semnat. intre
administralie qi salariat se incheie un acord adilional.

100. Durata zilei de muncb din ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrbtoare se
reduce cu cel pulin o ord pentru toli salarialii Serviciului, cu exceplia celor cdrora li s-
a stabilit, conform art. 96 din Codul muncii, durata redusi a timpului de muncd sau,
conform art. 97 din Codul muncii, ziua de muncd pafiiaIl. in cazul in care ziua de
munci din ajunul zrlei de sdrbitoare nelucrdtoare se transferi in aLtd zi, se va pdstra
aceeaqi duratd redusd a zllei de muncd.

101. Durata concretb redusd a zilei de munci din ajunul ztlei de sdrbdtoare
nelucrdtoare se stabileqte in ordinul (dispozi\ra, decizia, hotdrdrea) angajatorului, emis
cu consultarea prealabild areprezentanJilor salarialilor. Salarialii antrenali in activitali
de serviciu cu regim de muncd neintrerupt, care nu permit reducerea duratei zilei de
muncd (schimbului) din ajunul zilei de sdrbdtoare nelucritoare, oralorele de muncS
care nu pot fi reduse se considerd muncd suplimentard,.

l02.Atragerea salariaJilor la munca suplimentard se efectueazd in strictd
conformitate cu prevederile articolelor 104-105 din Codul muncii. Cu acordul scris al
parlilor este posibil de a compensa orele de muncd suplimentard cu ore libere. Orele
libere vor fi acordate in decurs de 30 de zile de la prestarea muncii suplimentare.

103. Angajatorul Jine, in modul stabilit, evidenla timpului de muncd prestat
efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele
de repaus gi in zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare.

104. Pirirsirea locului de muncd de cdtre salariat se admite cu permisiunea
administraliei.

105. Salarialii care intitrzie sau pleacd mai devreme de la muncd, fdrd acordul
administraJiei, pot fi sanclionali disciplinar in conformitate cu legislalia in vigoare.

Sec{iunea 2.
Regimul de odihni

106. in cadrul programului zilnic de muncd, salarialilor li se acordd o pauzd, de
masd cu o duratd de 60 minute, de obicei in intervalul de timp intre 12.00 -13.00. Din
durata totaIl a pauzei de masi, 30 minute se includ in timpul de muncd pentru
salarialii cu program zilnic de 8 ore, gi nu mai mult de 60 minute pe schimb, pentru
cei antrenali in program de lucru in schimburi.

107. in cazul in care salariatul prezintd, o cerere motivatd qi acest lucru nu va
prejudicia procesul de producerc, angajatorul poate sd-i acorde dreptul de a beneficia
de pauza de masd in alt interval de timp, in condiliile stabilite pentru programul
flexibil de muncd.
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10S.in cazullucrului in schimburl, pavza de masd cu durata de 30 minute se

acord[ dup6 fiecare 4 ore de muncd. Pe parcursul pauzei de masd salariafii antrena{i in

rnunca in schimburi, sunt obliga(i si intreprindd mdsurile necesare penttu a asigura

continuitatea activitetii qi/sau observafiilor. Respectiv, angajatorul este obligat sd

asigure salarialilor condilii pentru luarea mesei in timpul serviciului la locul de

munc6.

l09.Durata intreruperii in muncd intre schimburi nu poate fi mai micd decAt

durata dubl[ a timpului de muncd din schimbul precedent (inclusiv pauza pentru

masd).

ll0.Femeilor care au copii in vArst[ de p6ni la 3 ani li se acord6, pe l6'ngdpauza

de mas6, pauze suplimentare pentru alimentarea copilului. Pauzele suplimentare sus-

menJionate se acordd o datd la fiecare 3 ore, fiecare pauzd avdnd o duratd de 30 de

minute. Pentru femeile care au 2 sau mai mul1i copii in vdrstd de p6nd Ia 3 ani, durata

pauzei constituie 1 o16. Pauzele pentru alimentarea copilului se includ in timpul de

muncd gi se pldtesc reiegindu-se din salariul mediu.

11l.Unuia dintre pdrin{i (tutorelui, curatorului) care educd un copil cu dizabilitali
i se acordd suplimentar, in baza unei cereri scrise, o zi liberi pe 1un5, cu menJinerea

salariului mediu din contul Serviciului.

ll2.Repausul sdptdmAnal se acordd timp de 2 zile consecutive - sdmbdtd 9i

duminicd, iar pentru angajalii cu durata sdptdmdnii de muncd de 6 z\le - duminicd.

1l3.Munca in zilele de repaus este interzisl. Ca exceplie, salarialii pot fi atraqi la

muncd in zilele de repaus in strictd conformitate cu prevederile art. 110 din Codul

muncii.

ll4.La Serviciu se stabilesc urmdtoarele zile de sdrbitoare nelucrdtoare, cu

menlinerea salariului mediu:

a) l ianuarie - Anul Nou;
b)7 qi 8 ianuarie - Naqterea lui Isus Hristos (Crdciunul);

c) 8 marti e - Ziua internalionald a femeii;
d)prima qi a doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc;

e)ziua de luni la o s6pt5m6n6 dup6 Pagte (Pagtele Blajinilor);
f) 1 mai - ziua internalional| a solidaritalii oamenilor muncii;
g)9 mai - Ziua Victoriei gi comemorarea eroilor cdzu\i pentru independenla

Patriei;
h)27 august - Ziua Independenlei;
i) 31 august - s6rbdtoarea ,,Limba noastr6";
j) 25 decembrie - naEterea lui Isus Hristos (Crbciunul pe stil nou);

k)ziua Hramului bisericii din localitatea respectivd, declarat[ in modul stabilit de

consiliul local al municipiului, oragului, comunei, satului.

115. Munca in zilele de s[rbdtoare nelucrdtoare se admite numai in cazurile

prevdzute de art. 111 din Codul muncii.

116. Tuturor salarialilor Serviciului li se acordi anual un concediu de odihnd

pl6tit, cu o duratd de 28 de zile calendaristice, cu exceplia zilelor de sdrbdtoare

nelucritoare. Salaria{ii care lucreazd in condilii nocive qi tinerii in vArsti de pAnS la 18
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ani beneficrazl, de un concediu de odihnd anual suplimentar pldtit cu durata de 4 zlle
calendaristice.

llT.Ladurata concediului de odihnA platit, in dependenld de vechimga in munc[
in cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, se adaug[ dupa cum urmeaz6:

a) de la2la 5 ani - I zi de odihn6;
b) de la 6Ia 10 ani - 2 zile de odihni;
c) de la 1 I la 15 ani - 3 ztle de odihnS;
d) de la 16Ia20 ani - 4 zile de odihnd;
e) 2I de ani qi mai mult - 5 zile de odihnS.

118. in cazul angajdrii in cadrul Serviciului a persoanelor care au vechime in
muncd in cadrul altor institufii sau organizatii, indiferent de domeniul de activitate gi

forma juridica de organizarc, la stabilirea duratei concediului de odihnd anual,
numdrul de zile suplimentar plStite se va stabili reiegind din calculul: un an vechime
in Serviciul Hidrometeorologic de Stat, pentru fiecare 5 ani vechime in muncd.

119. Concediul de odihnd pentru primul an de muncd se acordd salarialilor dup[
expirarea a 6 luni de muncd la Serviciu. Inainte de expirarea a 6 luni de muncd la
Serviciu, concediul de odihnb pentru primul an de muncd se acordd, in baza :unei
cereri scrise, urmdtoarelor categorii de salariali:

a) femeilor - inainte de concediul de matemitate sau imediat dupd el;
b) salarialilor in vdrstd de pAnd la l8 ani;
c) salarialilor transferali dintr-o altd institulie;
d) altor salariali, conform legislaJiei in vigoare.

120. Concediul de odihnb anual pentru urmdtorii ani de muncd se acordd
salariatului, pentru timpul efectiv lucrat, in baza unei cereri scrise, in orice timp al
anului, conform programSrii stabilite.

121. Programarea concediilor de odihn[ anuale pentru anul urm[tor se face de

angajator, de comun acord cu reprezentanlii salarialilor, cu cel pulin 2 sdptdmAni
inainte de sfArqitul fiecirui an calendaristic.

l22.La programarea concediilor de odihnd anuale se line cont at6t de dorinla
salarialilor, cdt qi de necesitatea asigurdrii bunei funcliondri a Serviciului.
Programarea concediilor de odihnd anuale este obligatorie atdt pentru angajator, c6t qi

pentru salariat

123. Despre data inceperii concediului salarialii se previn in formd scrisi,
inclusiv prin intermediul mijloacelor electronice de comunicare (e-mail), cu 2

sdptdmdni inainte.

124. Concediul de odihnd anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri
scrise a salariatului, poate fi divizat in doui pFr4i, una dintre care va avea o duratd de

cel pu{in 14 zile calendaristice.

125. Concediul de odihnd se acordd salarialilor anual, conform programdrii
stabilite. Programarea concediului de odihnd pentru anul urmdtor se face de cdtre
conducerea Serviciului, av6ndu-se in vedere situalia statisticd pe ultimii 2 anr,
prioritdlile stabilite prin lege pentru unele categorii de salariaJi gi op{iunile fiecirui
salariat, cu cel pu{in 2 sFrytdmitni inainte de sfbrqitul fiecdrui an.
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126.Dinmotive familiale gi din alte motive intemeiate,inbazaunei cereri scrise,

salariatului i se poate acorda, cu acordul angajatorului, un concediu nepldtit cu o

durati de pdni la 120 de zile calendaristice,incare scop se emite un ordin.

l2T.IJnele categorii de salariafi, conform prevederilor art.\21 din Codul muncii
qi actelor normative speciale, beneficiazd de concediu de odihnd anual suplimentar

p16tit, durata c[rui este stabilit[ in actul normativ respectiv.

128. Unuia dintre pdrinlii care au 2 qi mai mul1i copii in vArsti de pdnd Ia 14 ani

(sau un copil invalid), parinlilor singuri necdsdtorili care au un copil de aceeaqi vArstd

li se acordd anual, inbazaunei cereri scrise, un concediu neplStit cu o duratS de cel

pulin 14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihnS

anual sau poate fi folosit aparte (in intregime sau divizat) in perioadele stabilite de

comun acord cu angajatorul.

129. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul
angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului qi numai pentru situalii de serviciu

neprevdzute, care fac neces ard prezenla acestuia in Serviciu. In caz de rechemare,

salariatul trebuie sd foloseascd restul zilelor din concediul de odihnS dupd ce a incetat

situalia respectivd sau la o alt6 datd stabilitS, prin acordul pd4ilor, in cadrul aceluiaqi

an calendaristic. Refuzul salariatului de a-gi folosi partea rdmasd a concediului de

odihna anual este nul.

130. Este interzis[ neacordarea concediului anual in decurs de 2 ani consecutivi,
precum gi neacordarea anuald a concediului de odihnd salarialilor in vArstd de p6nd la

18 ani qi salarialilor care au dreptul la concediu de odihna suplimentar in legdturd cu

munca in condilii nocive.

131. Concediile de odihni anuale suplimentare se acordd in condiliile qi temeiul

indicat in art.3l alin.(3) 9i 121 din Codul muncii.

l32.La prezentarea actelor respective, salarialii beneftciaz1, de concediu

suplimentar pldtit pe motive familiale, exprimat in ztle lucrdtoare, in urmdtoarele

cazufr:

a) cdsdtoria salariatului - 3 zile;

b) naqterea copilului (pentru tatdl copilului) - 3 zile;

c) in cazul accidentelor sau calamitdlilor naturale urmare a cSror s-a deteriorat

domiciliul salariatului - 2 ztle;

d) cdsbtoria copilului salariatului - 1 zi;

e) infierea copilului - | zi;

f) decesul parinlilor, socrilor, solului (so!iei), copilului - 3 ztle;

g) decesul fratelui/surorii, bunicului/bunicii - I zi;

h) parinlilor care au copii in clasele I gi II - | zi la inceputul anului gcolar qi I zi
la sfhrqitul anului gcolar;

i) incorporareain rAndurile Armatei NaJionale a membrului familiei - | zi.

133. Concediul suplimentar, menlionat la punctul precedent, se acordd strict in
timpul survenirii evenimentului gi nu poate fi transferatin altd perioadd.



VIII. DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

134. Disciplina muncii reprezinti obligalia tuturor salarialilor de a se subordona

unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, cu alte acte

normative, cu contractele individuale de munc6, precum qi cu actele normative la
nivel de Serviciu, inclusiv cu prezentul regulament intern.

135. Disciplina de muncd se asigurd in unitate prin crearea de cdtre angajator a

condiliilor economice, sociale, juridice gi organizatorice necesare prestdrii unei munci
de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini conqtiente fald de munc6, prin
aplicarea de stimuldri qi recompense pentru munca congtiincioasd, precum qi de

sancjiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

136.La indeplinirea obligaliunilor de serviciu, salarialii Serviciului sunt obligali
sd respecte prevede rtle pr ezentului Regulament.

137. in scopul asigur[rii disciplinei muncii in cadrul Serviciului, angajatorul
creeazd condiliile juridice gi organizatorice necesare prestdrii unei munci de inaltd
productivitate, formarea unei atitudini conqtiente fald de munc6, prin aplicarea de

stimuldri qi recompense pentru munca congtiincioasS, precum gi de sancliuni in caz de

comitere a unor abateri disciplinare.

138. Pentru realizdri deosebite in procesul de activitate, indeplinirea
conqtiincioasd qi profesionistd a obligaliilor de func\ie, rczultate anuale bune, precum
gi pentru alte merite, angajatorul poate aplica urmbtoarele mbsuri de stimulare a
muncii salariafilor sub formd de:

a) mullumiri;
b) premii;
c) cadouri de pre!;
d) diplome de onoare;
e) decorarea cu distinclii ale Serviciului;
f) inaintarea Ia distinclii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice) sau pentru

decernarea premiilor de stat.

l39.La aplicarea mdsurilor de stimulare a muncii poate fi asigurati imbinarea
mbsurilor morale qi materiale.

140. Salaria{ii care con$tiincios gi cu succes igi indeplinesc atribuliile func{ionale
au prioritdli in promovarea profesionald.

141. Stimuldrile se acordd de cdtre angajator de comun acord au reprezentanlii
salaria!i1or.

142. Stimuldrile se consemneazd, intr-un ordin al Serviciului si se aduc la
cunoqtinla angaj atului.

143. Angajatorul dispune de prerogativd disciplinard", avdnd dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare angaja\ilor ori de cAte ori constatd cd acegtia au

sdvArgit o abatere disciplinard.

144. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munc% eare constd intr-o
acliune sau inacliune sivdrqitd cu vinovdlie de c6tre salariat, prin care acesta a incdlcat
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normele legale, regulamentul intern, ordinele qi dispoziliile legale ale conducdtorilor

ierarhici.

145. tncilearea disciplinei de munc[, adicd - depdqirea limitei atribuliilor
funclionale, neindeplinirea in volum deplin sau indeplinirea necorespunzdtoare a

obligaliilor funclionale din culpa salariatului este soldatd cu aplicarea sancJiunilor
disciplinare gi/sau cu alte mdsuri prevdzute de legislalia in vigoare.

l46.inc1rlcarea disciplinei de muncd de cdtre salariat este raportatd printr-un
demers (notd de serviciu) al gefului subdiviziunii in care activeazd salariatul, adresat
pe numele angajatorului, prin sesizarea sau pldngerea adresatd angajatorului de cdtre
consumatorii de servicii prestate de Serviciului Hidrometeorologic de Stat sau de cbtre

angajali ai Serviciului c[rora li s-au atribuit functii de monitorizare qi/sau control,
inclusiv prin fiqa postului.

147. Atat demersul conducdtorului subdiviziunii cdt gi explica{ia salariatului vor
fi examinate de cdtre angajator sau persoana care il va suplini. In dependenld de

gravitateaabaterii disciplinare se va aplica sancJiunea disciplinard gi/sau alte mdsuri.

148. in conformitate cu prevederile legislaliei in vigoare, abateri disciplinare se

consideri urmitoarele fapte :

a) intdrzierea si stem aticd la serviciu;
b) absenja fdrd motive intemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (frrd a

line cont de pauza de masd) in timpul zilei de muncd;
c) incSlcarea repetatd, pe parcursul unui an, a obligaJiilor de muncd, dacd anterior

salariatul a fost sanclionat disciplinar;
d) prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolicd, in stare cauzatd de

substanle stupefiante sau toxice, stabilitd in modul prevdzut de lege;
e) sdvirqirea unei contravenlii sau infrac{iuni contra patrimoniului unitdlii,

stabilita prin hotdrdrea instanlei de judecatd sau prin actul organului de competenla

c drui a line ap licarea sancliunil or contravenlionale ;

f) comiterea de cdtre salariatul care gestioneazd nemijlocit mijloace bdnegti sau

valori materiale ori care are acces la sistemele informafionale ale angajatorului
(sisteme de colectare gi gestiune a informaJiei) sau la cele administrate de angajator a

unor ac{iuni culpabile, dacd aceste acliuni pot servi temei pentru pierderea increderii
angajatorului fa16 de salariatul respectiv;

g) incdlcarea obligaliei privind evaluarea integritajii institulionale;
h) semnarea de cdtre conducdtorul instituliei (filialei, subdiviziunii), de cdtre

adjunclii sdi sau de cdtre contabilul-qef a unui act juridic nefondat care a cauzat
prejudicii materiale instituliei ;

i) prezentarea de cdtre salariat angajatorului, la incheierea contractului individual
de muncS? a unor documente false, fapt confirmat in modul stabilit.

j) admiterea incdlcdrilor a unor prevederi din actele normative aferente

activitalii;
k) primirea gi eliberarea bunurilor, precum gi a mijloacelor bdnegti ftrd

perfectarea documentelor corespunz[toare;
l) acordarea serviciilor prin uzul func{iei in schimbul unei remuneralii, unui

serviciu sau altor beneficii;
m) folosirea in scopuri personale a banilor incasali;
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n) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului 9i a bunurilor aflate in

gestiunea angajatorului (mijloace fixe aflate in proprietate, arendd, comodat) frrd

acordul in scris al acestuia;
o ) nere spe ctar e a clauzei de c onfi denli al itate ;

p) incdlcarea cerinlelor de securitate gi sdndtate in muncb, constatatd, in formb

scris[, de conducdtorul unit61ii, de lucrdtorul desemnat, de serviciul intern ori extern

de protecfie qi prevenire sau de Inspectoratul de Stat al Muncii, dacd aceastd incdlcare

a atras consecinle grave (accident de muncd, avarie) sau a creat un pericol real 9i

iminent al survenirii unor asemenea consecinfe;
q) refuzul de a trece examenul medical, in cazul in care acesta este obligatoriu,

iar salariatul a fost informat de c[tre angajator, in formd scris6, despre obligafia de a

trece examenul medical:
r) cauzarea unui prejudiciu material mdrimea cdruia depdqeqte cinci salarii medii

lunare pe economie prognozate.

149. Pentru incdlcarea disciplinei de muncd faJd de salariat pot fi aplicate

urmitoarele sanc{iuni disciplinare :

a) avertismentul;
b) mustrarea;
c) mustrarea aspr6;

d) concedierea (in temeiurile prevbzute la art.86 alin.(1) lit.g)-r) din Codul

muncii.

150. Se interzice aplicarea amenzilor gi altor sancliuni pecuniare pentru

inc5lcarea disciplinei de muncd.

151. Pentru aceeagi abatere disciplinard nu se poate aplica decAt o singurd

sancliune.

l52.La aplicarea sancliunii disciplinare, angajatorul trebuie sd lind cont de

gravitatea abaterii disciplinare comise gi de alte circumstanle obiective.

153. Sanc{iunea disciplinard se aplicd de cdtre angajator, iar in cazul absenfei

acestuia, de cdtre unul din adjunclii angajatorului, desemnat pentru executarea

atribu{iilor angaj atorului, conform cadrului normativ.

154. PAnd la aplicarea sancliunii disciplinare, angajatorul este obligat s6 solicite

in scris salariatului o explicaJie scrisd privind fapta comisd. Explicalia privind fapta

comisd poate ft prezentatd de cdtre salariat in termen de 5 zile lucritoare de la data

solicitdrii. Refuzul de aprezenta explica\ia solicitatd se consemneazdintt-un proces-

verbal semnat de un reprezentant al angajatorului Ei un reprezentant al salarialilor.

155. in funclie de gravitatea faptei comise de salariat Ei complexitatea cazulut,

angajatorul este in drept sd organizeze gi o anchetd de serviciu, a c[rei duratd nu poate

depdqi o lund. in cadrul anchetei, salariatul are dreptul sd-gi explice atitudinea 9i si
prezinte persoanei/persoanelor abilitate cu efectuarea anchetei de serviciu toate

probele gi justificdrile pe care le considerS necesare.

156. Din comisia pentru efectuarea anchetei de serviciu face parte, in mod

obligatoriu, un reprezentant al salarialilor, desemnat de preqedintele organiza[iei
sindicale sau, dacd" angajatul nu este membru de sindicat, prin votul majoritSlii
salariafilor din subdiviziunea pentru care este organizatd comisia de anchet6.



157. Comisia de ancheti este obligatd sd ceard salariatului o explicalie scrisd

privind fapta comisi gi s5-i explice dreptul de a prezenta toate probele Ei justificirile
pe care le consideri necesare.

158. Dupd cercetarea prealabild, comisia de disciplin[ propune conducltorului
instituliei respective sancliunea ap licabil 6 salariatului vinovat.

159. Componenla nominalS gi procedura
anchetei de serviciu se stabilegte in ordinul
fiecare cazinparte.

de munci a comisiei pentru efectuarea
cu privire la crearea acesteia, pentru

160. Sancliunea disciplinara se aplicS, de regu16, imediat dupd constatarea
abaterii disciplinare, dar nu mai tdrziu de o lund din ziua constatbrii ei, frrd a lua in
calcul timpul afldrii salariatului in concediul anual de odihnd, inclusiv concediile
suplimentare arondate, in concediul de studii sau in concediul medical.

161. Sancliunea disciplinarb nu poate fi aplicatd dupi expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare, iar in urrna reviziei sau a controlului activitdlii
economico-financiare - dupd expirarea a 2 ani de la data comiterii. In termenele
indicate nu se include durata desfrquririi procedurii penale.

162. Sancliunile disciplinare se aplicd in termenele gi condiliile prevdzute de art.

206-2II din Codul muncii, prin emiterea unui ordin, in care se indicd in mod
obligatoriu:

a) temeiurile de fapt qi de drept ale aplicdrii sancfiunii;
b) termenul in care sancliunea poate fi contestatd;
c) organul in care sancliunea poate fi contestatd.

163. Ordinul de sanc{ionare, cu exceplia sancliunii disciplinare sub formd de

concediere, se comunici salariatului, sub semndturd, in termen de cel mult 5 zile
lucritoare de la data emiterii, iar in cazul in care acesta activeazl, intr-o subdiviziune
teritoriald a Serviciului, aflate in altS localitate dec6t este amplasat sediul Serviciului -

in termen de cel mult 15 zile lucrbtoare qi produce efecte de la data comunicdrii.
Refuzul salariatului de a confirma prin semndturd comunicarea ordinului se fixeazd
intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angalatorului gi un reprezentant al

salaria!i1or.

164. Ordinul privind aplicarea sancjiunii disciplinare sub formd de concediere se

aduce la cunogtinJa salariatului, sub semnituri, cel tdrziu la data eliberdrii din
serviciu, cu exceplia cazului in care salariatul nu lucreazd pAni in ziua eliberdrii din
serviciu (absenJd nemotivatd de la serviciu, privaliune de libertate etc.). Ordinul
(dispozilia, decizia, hotdrArea) angajatorului cu privire la incetarea contractului
individual de muncd trebuie sd conJin[ referire la articolul, alineatul, punctul qi litera
corespunzdtoare din lege.

165. Termenul de validitate a sancliunii disciplinare nu poate depaqi un an de la
data aplicdrii. Dacd, pe parcursul termenului de acliune a sancJiunii disciplinare,
salariatul nu va fi supus unei noi sanc{iuni disciplinare, la sfArqitul acestui termen, se

consideri cd sancliunea disciplinard nu i-a fost aplicatS.

166. Angajatorul, din propria iniliativd, la demersul conducdtorului subdiviziunii
unde activeazd, salariatul, la demersul reprezentanlilor salarialilor sau la rugdmintea
salariatului poate emite un ordin prin care sd revoce sancliunea disciplinard pdnd la
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expirarea unui an de zile, daci salariatul nu a admis o noud incdlcare a discipliner

muncii gi a manifestat atitudine conqtiincioasd fald de executarea atribuliilor de

serviciu.

167. in interiorul termenului de valid\tate a sanc{iunii disciplinare, salariatului
sanc{ionat nu i se pot aplica stimulSri prevdzute la art.203 din Codul muncii qi in
punctul 133 din prezentul Regulament.

IX. DISPOZITIIFINALE

168. Subiectele nereglementate de prezentul Regulament intern sunt
reglementate de legislalia in vigoare. In situafiile care nu sunt reglementate de
prezentul Regulament intern se aplicb prevederile Codului muncii.

169. Zilele de concediu de odihni suplimentare pl6tite, acordate conform
prevederilor punctelor 111 gi I 12 din prezentul Regulament se vor acorda cu incepere
de la 0l ianuarte 2021,.

lT0.Prezentul Regulament intern se aduce Ia cunogtinla tuturor salarialilor
Serviciului, sub semndturd, qi produce efecte juridice pentru acegtia de Ia data
informdrii.

l7l. Salarialii famrliarizali cu prezentul Regulament intern confirmd acest fapt
prin depunerea semndturii in Listele salarialilor familiariza\i cu Regulamentul intern.
Din motive de comoditate, listele se creeazd separat pentru fiecare subdiviziune qi se

transmit in original in Serviciul management resurse umane qi juridic al Centrului
administrativ.

172. $efri de subdiviziuni sunt numili responsabili pentru aducerea la cunogtinla
salariafilor din subordine a conlinutului regulamentului intern Ei completarea listelor.

lT3.Prezentul Regulament intern se afiqeazd in toate subdiviziunile structurale

ale Serviciului.

174. Persoanele nou angaj ate fac cunogtin!6, contra semndturd, cu Regulamentul
intern al Serviciului, alte ordine cu caracter general care reglementeazd disciplina
muncii in Serviciu, precum gi Regulamentul de organizare gi funclionare a

subdiviziunii in care urrne azd sd activeze, responsabilitatea pentru aceasta revenindu-
le qefului Secliei management resurse umane qi juridic qi qefului subdiviziunii unde

acesta este angajat.

175. in cazul detagirii sau delegirii in alte institulii, salarialii Serviciului sunt
obligaJi sd respecte aGfi prevederile cuprinse in prezentul Regulament, cdt gi

regulamentele instituliilor respective.

176. Once modificare sau completare a prezentului Regulament se efectueazd,

dupa consultarea obligatorie a salarialilor qi reprezentanlii acestora.
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Anexa 1

la Regulamentul intern, aprobat prin ordinul

LTSTA
sala riafilor famili arizt[i cu Regulamentul intern

al Serviciului Hidrometeorologic de Stat
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