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Cu privire la aprobarea procedurii operationale
privind predarea si primirea documentatiei la eliberarea
personalului din cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat

in scopul sporirii capacitatilor de organizare si realizare a activitdtilor in cadrul
Serviciului Hidrometeorologic de Stat, in temeiul pct. 53 si 54 din Regulamentul intern al
Serviciului,
ORDON:

1. Se aprobd Procedura operationald privind predarea bunurilor si primirea
documentatiei la eliberarea personalului din cadrul Serviciului Hidrometeorologic de Stat,
conform anexei.

2. La incetarea Contractului individual de muncéd, angajatii sunt obligati si respecte
prevederile prezentei proceduri si anume:

a) vor depune o cerere de demisie cu 14 zile calendaristice inainte de intentia de a
demisiona;

b) vor respecta regulele si operatiunile unitare pentru reglementarea etapelor ce
necesita a fi respectate la eliberarea din functie;

¢) vor preda/restitui documentatia, bunurile si valorile materiale care i-au fost
incredintate pe parcursul activittii;

d) vor achita sau repara prejudiciile materiale (in caz ci acestea au fost cauzate din
vina salariatului); '

3. Angajatorul este obligat:
a) s emita ordinul de demisie in termini (Serviciul management resurse umane si
juridic);
b) sd efectueze platile salariale la timp si integral;
4. Serviciul management documente, planificare si monitorizare al Directiei
management institutional (dna Aneta Iesanu) va aduce la cunostin{i conducitorilor

subdiviziunilor Serviciului Hidrometeorologic de Stat, continutul prezentului ordin si
prevederile acestuia, contra semnatura.

5. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie Centrului administrativ (dna
Cristina Movileanu). -

Director adjunct interimar Q/& ‘éféafjg Mihail GRIGORAS
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Cuvinte cheie:

Procedura — mod specificat de realizare a unei activitati sau a unui proces.
Procedurile sunt documentate (scrise).

Angajator — persoana juridica (unitate) sau persoana fizica care angajeaza
salariati in baza de contract individual de munca incheiat conform prevederilor
Codului muncii.

Salariat — persoana fizica care presteazd o munca conform unei anumite
specialitati, calificari sau intr-o anumitd functie, in schimbul unui salariu, in baza
contractului individual de munca.

Contractul individual de munca este intelegerea dintre salariat si angajator,
prin care salariatul se obliga sa presteze o munca intr-o anumita specialitate, calificare
sau functie, sa respecte Regulamentul intern al unitatii, iar angajatorul se obliga sa-i
asigure conditiile de munca si sa achite la timp si integral salariul.

Cerere de demisie - document in baza caruia un salariat se retrage dintr-o
functie, cerand sa i se desfaca contractul individual de munca.

Eliberare - retragerea din functie.

Concedierea — desfacerea din initiativa angajatorului a contractului individual

de munca pe duratd nedeterminata, precum si a celui pe duratd determinata.

Scopul procedurii

Procedura privind predarea si primirea documentatiei la eliberarea personalului
din cadrul SHS este o parte componenta a managementului resurselor umane a carui
obiectiv constd in gestionarea eficientd a resurselor de personal si organizarea
eficienta a activitatilor astfel incit sa asigure integritatea si buna gestionare a activelor
SHS. Pentru a permite realizarea acestui obiectiv, conducerea SHS a instituit initierea
elaborarii actualei proceduri, rolul careia consta in asigurarea unei bune organizari a
procesului de eliberare a personalului din cadrul SHS, aliniat la cerintele impuse de
normele legale cu privire la actiunile realizate in cazul demiterii, eliberdrii sau

concedierii personalului.



Scopul procedurii consta in stabilirea unui set de reguli si operatiuni unitare
pentru reglementarea etapelor ce necesitd a fi respectate la eliberarea din functie.
Astfel, conducerea Serviciului, responsabilii Centrului administrativ de rind cu
conducdtorii subdiviziunilor asigura organizarea si desfasurarea corecta a procesului,
in vederea asigurdrii continuitatii activitatilor realizate de catre angajatul care se
elibereaza din functie.

Procedura se pune n aplicare n cadrul tuturor subdiviziunilor Serviciului.

Capitolul 1

1.1 Incetarea contractului individual de munci

In temeiul art. 81 al Codului muncii, Contractul individual de munci (CIM)
poate Tnceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 82, 305 si 310);

al) prin acordul scris al partilor (art. 821);

b) la initiativa uneia dintre parti (art. 85 si 86).

In toate cazurile mentionate, ziua incetirii contractului individual de munci se
considera ultima zi de munca.

Contractul individual de munca inceteazd in temeiul ordinului (dispozitiei,
deciziei, hotaririi) angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatului, sub
semndturd, cel tirziu la data eliberarii din serviciu, cu exceptia cazului in care
salariatul nu lucreaza pind in ziua eliberarii din serviciu (absentd nemotivatd de la
serviciu, privatiune de libertate, etc.). Ordinul (dispozitia, decizia, hotarirea)
angajatorului cu privire la incetarea contractului individual de munca trebuie sa
contind referire la articolul, alineatul, punctul si litera corespunzatoare din lege
conform caruia este realizata incetarea contractului individual de munca.

Conform art. 85 alin. (1 si 2) a Codului muncii salariatul are dreptul la demisie -
desfacere a CIM, din proprie initiativa, anuntind despre aceasta angajatorul, prin
cerere scrisa, cu 14 zile calendaristice inainte. Curgerea termenului mentionat incepe

n ziva imediat urmatoare zilei in care a fost inregistrata cererea.



In cazul in care salariatul doreste incetarea raportului de munci din propria
initiativa, el trebuie sa inainteze angajatorului o cerere in acest sens. Pentru ca
initiativa salariatului sa produca efecte, cererea de demisie trebuie formulata corect
din punct de vedere juridic. Din cuprinsul cererii trebuie sa rezulte clar ca salariatul a
luat decizia de incetare a contractului de munca de buna voie, nesilit de nimeni si
trebuie sd rezulte clar ca salariatul solicita anume demisia. Model a cererii de demisie
pentru salariatii Serviciului poate fi accesata pe site-ul SHS la rubrica Documente

model.

N\

¢ Notificarea scrisa certificA in mod categoric faptul ca demisia
salariatului este propria lui initiativa si sub nici o forma nu trebuie acceptata

solicitarea de demisie exprimata de salariat in forma verbala.

In caz de demisie a salariatului in legiturd cu pensionarea, cu stabilirea gradului
de dizabilitate, cu concediul pentru ingrijirea copilului, cu Tnmatricularea intr-o
institutie de Tnvatdmint, cu trecerea cu traiul in alta localitate, cu ingrijirea copilului
pind la virsta de 14 ani sau a copilului cu dizabilitati, cu alegerea intr-o functie
electiva, cu angajarea prin concurs la o altd unitate, cu incalcarea de catre angajator a
contractului individual si/sau colectiv de munca, a legislatiei muncii in vigoare,
angajatorul este obligat sd accepte demisia in termen redus, indicat in cererea depusa
si Inregistrata, la care se anexeaza documentul ce confirma acest drept.

Dupa expirarea termenclor, salariatul are dreptul sd inceteze lucrul, iar
angajatorul este obligat sa efectueze achitarea deplind a drepturilor salariale ce 1 se
cuvin salariatului si sa-i elibereze documentele de activitatea acestuia in unitate.

“‘l Timp de 7 zile calendaristice de la data depunerii cererii de demisie,
salariatul are dreptul sa-si retraga cererea sau sa depuna o noua cerere, prin

care sa o anuleze pe prima.



In acest caz, angajatorul este in drept si-1 elibereze pe salariat numai daca, pina
la retragerea (anularea) cererii depuse, a fost incheiat un contract individual de munca
cu un alt salariat in conditii legale.

Conducatorul unitatii, adjunctii lui si contabilul-sef sint in drept sa demisioneze,
anuntind despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu o lund 1nainte, anuntind

despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisd, cu o luna inainte.
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* Dupa semnarea cererii de demisie de catre seful de directie, seful
centrului in care activeaza salariatul si conducatorul institutiei, responsabilii
Serviciului management resurse umane elaboreaza proiectul de ordine

privind demisia salariatului.

Conform art. 86 a Codului muncii concedierea se admite pentru motivele
specificate:

a) rezultatul nesatisfacator al perioadei de proba (art. 63 alin. (2);

b) lichidarea unitatii sau incetarea activitatii angajatorului persoana fizica;

c¢) reducerea numarului sau a statelor de personal din unitate;

d) constatarea faptului ca salariatul nu corespunde functiei detinute sau muncii
prestate din cauza starii de sanatate, in conformitate cu certificatul medical;

e) constatarea faptului ca salariatul nu corespunde functiei detinute sau muncii
prestate din cauza calificarii insuficiente, stabilitd in urma atestarii efectuate In modul
prevazut de Guvern;

g) incalcarea repetata, pe parcursul unui an, a obligatiilor de munca, daca anterior
salariatul a fost sanctionat disciplinar;

h) absenta fara motive intemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (fard a
tine cont de pauza de masa) in timpul zilei de munca;

1) prezentarea la lucru 1n stare de ebrietate alcoolica, in stare cauzata de substante

stupefiante sau toxice, stabilita in modul prevazut la art. 76 lit. k);



J) savirsirea unei contraventii sau infractiuni contra patrimoniului unitatii,
stabilitd prin hotarirea instantei de judecata sau prin actul organului de competenta
caruia tine aplicarea sanctiunilor contraventionale;

k) comiterea de catre salariatul care gestioneaza nemijlocit mijloace banesti sau
valori materiale ori care are acces la sistemele informationale ale angajatorului
(sisteme de colectare si gestiune a informatiei) sau la cele administrate de angajator a
unor actiuni culpabile, daca aceste actiuni pot servi drept temei pentru pierderea
increderii angajatorului fatd de salariatul respectiv;

k') incélcarea obligatiei prevazute la art. 7 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 325 din
23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale;

m) comiterea de catre salariatul care indeplineste functii educative a unei fapte
imorale incompatibile cu functia detinuta;

o) semnarea de catre conducatorul unitdtii (filialei, subdiviziunii), de catre
adjunctii sai sau de catre contabilul-sef a unui act juridic nefondat care a cauzat
prejudicii materiale unitatii;

p) incalcarea grava, chiar si o singura data, a obligatiilor de munca;

r) prezentarea de catre salariat angajatorului, la incheierea CIM, a unor
documente false (art. 57 alin. (1)), fapt confirmat in modul stabilit;

s) incheierea, vizind salariatii ce presteaza munca prin cumul, a unui contract
individual de munca cu o alta persoana care va exercita profesia, specialitatea sau
functia respectiva ca profesie, specialitate sau functie de baza (art. 273);

u) transferarea salariatului la o alta unitate cu acordul celui transferat si al ambilor
angajatori;

v) refuzul salariatului de a continua munca in legatura cu schimbarea
proprietarului unitatii sau reorganizarea acesteia, precum si a transferarii unitatii in
subordinea unui alt organ;

x) refuzul salariatului de a fi transferat la o alta munca pentru motive de sanatate,

conform certificatului medical (art. 74 alin. (2));



y) refuzului salariatului de a fi transferat in alta localitate in legatura cu mutarea
unitatii in aceasta localitate (art. 74 alin. (1));

y1) detinerea de citre salariat a statutului de pensionar pentru limita de virsta;

Nota. Persoanele concediate Tn temeiul lit. y!) pot fi angajate pe o durati

determinata conform art. 55 lit. f).

N,

¢ Nu se admite concedierea salariatului in perioada aflarii lui in concediu
medical, in concediu de odihna anual, in concediu de studii, in concediu de
maternitate, in concediu partial platit pentru ingrijirea copilului pind la virsta de 3
ani, in concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in virstd de la 3 la
4 ani, in perioada indeplinirii obligatiilor de stat sau obstesti, precum si in perioada

detasarii, cu exceptia cazurilor de lichidare a unitatii.

se face conform prevederilor legale ale Codului Muncii
RM.

La eliberare, retinerile din salariu pentru achitarea datoriilor salariatilor fata de
angajator se pot face in baza ordinului de demisie a acestuia:

a) pentru restituirea avansului eliberat in contul salariului;

b) pentru restituirea sumelor platite in plus in urma unor greseli de calcul;

c) pentru acoperirea avansului necheltuit si nerestituit la timp, eliberat pentru
deplasare in interes de serviciu sau transferare intr-o alta localitate ori pentru

necesitati gospodaresti, daca salariatul nu contesta temeiul si cuantumul retinerilor;



d) pentru repararea prejudiciului material cauzat unitatii din vina salariatului
(art.338).

Angajatorul are dreptul sd emitd ordinul (dispozitia, decizia, hotarirea) de
retinere in termen de cel mult o luna din ziua expirarii termenului stabilit pentru
restituirea avansului sau achitarea datoriei, din ziua efectuarii platii gresit calculate
ori a constatarii prejudiciului material. Daca acest termen a fost omis ori salariatul
contesta temeiul sau cuantumul retinerii, litigiul se va examina de catre instanta de

judecata la cererea angajatorului sau salariatului (art. 349-355).

¢ Tn caz de eliberare a salariatului Tnainte de expirarea anului de
munca in contul ciruia el a folosit deja concediul anual, angajatorul 1i poate

retine din salariu suma achitata pentru zilele fara acoperire ale concediului.

Retinerea pentru aceste zile nu se face daca salariatul si-a incetat sau suspendat
activitatea in cazul de:

- Incorporarea n serviciul militar in termen, Tn serviciul militar cu termen redus
sau Tn serviciul civil (art. 76 lit. ));

- ocupare a unei functii elective in autoritatile publice, in organele sindicale sau
n cele patronale (art. 78 alin. (1) lit. d));

- decesul salariatului, declarare a acestuia decedat sau disparut fara urma prin
hotarire a instantei de judecata (art. 82 lit. a));

- atingere a virstei de 65 de ani de catre conducatorul unitatii de stat (art. 82 lit.
1));

- lichidarea unitatii sau incetarea activitatii angajatorului persoana fizica art. 86,
alin. (1) lit. b);

- reducerea numarului sau a statelor de personal din unitate art. 86. alin. (1) lit.
c);

- constatarea faptului ca salariatul nu corespunde functiei detinute sau muncii

prestate din cauza stdrii de sandtate, in conformitate cu certificatul medical art. 86,
alin. (1) lit. d);



- constatarea faptului ca salariatul nu corespunde functiei detinute sau muncii
prestate din cauza calificarii insuficiente, stabilitd in urma atestarii efectuate in modul
prevazut de Guvern art. 86 alin. (1) lit. e);

- transferarea salariatului la o alta unitate cu acordul celui transferat si al ambilor
angajatori (art. 86 alin. (1) lit. u)

- pensionare sau inmatriculare la o institutie de invatamint (art. 85 alin. (2)

- 1n alte cazuri prevazute de contractul colectiv sau cel individual de munca ori
prin acordul scris al partilor.

Capitolul 11

2.1 Raspunderea materiala a salariatului

a) In cazul eliberarii salariatului din functie, in perioada de 14 zile - timp n care
angajatorul i-si cauta un alt salariat, in locul salariatului care a solicitat desfacerea
CIM sau, in cazul in care, pentru indeplinirea obligatiilor de munca salariatului i s-au
transmis careva bunuri sau valori materiale, acesta sd reuseasca sd le restituie
angajatorului. Dupa expirarea termenului de 14 zile angajatorul este obligat sa emite
ordinul de demisie, iar salariatul are dreptul de a nu se prezenta la serviciu.

Conform prevederilor Codului Muncii (art. 333) daca salariatul a cauzat un
prejudiciu material angajatorului, este obligat sa-l repare. Daca prejudiciul material a
fost cauzat printr-o fapta ce intruneste semnele componentei de infractiune,
raspunderea se stabileste potrivit Codului penal.

Pentru prejudiciul cauzat angajatorului, salariatul poarta raspundere materiala Tn
limitele salariului mediu lunar sau alte acte normative nu prevad altfel.

Salariatii in virsta de pina la 18 ani poartd raspundere materiala deplina doar
pentru cauzarea intentionatd a prejudiciului material, precum si pentru prejudiciul
cauzat n stare de ebrietate alcoolicd, in stare cauzatd de substante stupefiante sau
toxice, stabilitd in modul prevazut la art. 76 lit. k), sau in urma comiterii unei

infractiuni.
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b) Circumstantele ce exclud raspunderea materiala a salariatului

- Salariatul este absolvit de raspundere materiala daca prejudiciul a fost cauzat
in cazuri de fortd majora, confirmate in modul stabilit, de extrema necesitate,
de legitimd apdrare, de executare a unei obligatii legale sau contractuale,
precum si in limitele riscului normal de productie.

- Salariatii nu raspund pentru pierderile inerente procesului de productie, care
se incadreaza in limitele prevazute de normele tehnologice sau de legislatia
in vigoare, pentru prejudiciille materiale provocate in circumstante
neprevazute care nu puteau fi inlaturate.

¢ Angajatorul are dreptul de a renunta la repararea de citre salariat

a prejudiciului material.

Salariatul poarta raspundere materiald Tn marimea deplina a prejudiciului material
cauzat din vina lui, Tn cazurile cind:

a) intre salariat §i angajator a fost Incheiat un contract de raspundere materiala
deplina pentru neasigurarea integritatii bunurilor si altor valori care i-au fost transmise
pentru pastrare sau in alte scopuri (art. 339);

b) salariatul a primit bunurile si alte valori spre decontare in baza unei procuri
unice sau n baza altor documente unice;

c¢) prejudiciul a fost cauzat in urma actiunilor sale culpabile intentionate, stabilite
prin hotarire judecatoreasca;

d) prejudiciul a fost cauzat de un salariat aflat in stare de ebrietate alcoolica, in
stare cauzatd de substante stupefiante sau toxice, stabilitd in modul prevazut la art. 76
lit. K);

e) prejudiciul a fost cauzat prin lipsa, distrugere sau deteriorare intentionata a
materialelor, semifabricatelor, produselor (productiei), inclusiv in timpul fabricarii

lor, precum si a instrumentelor, aparatelor de masurat, tehnicii de -calcul,

11



echipamentului de protectie si a altor obiecte pe care unitatea le-a eliberat salariatului
n folosinta;

f) in conformitate cu legislatia in vigoare, salariatului 11 revine raspunderea
materiald deplind pentru prejudiciul cauzat angajatorului in timpul indeplinirii
obligatiilor de muncg;

g) prejudiciul a fost cauzat in afara exercitiului functiunii.

Conducatorii unitatilor si adjunctii lor, sefii serviciilor contabile, contabilii-gefi,
sefii de subdiviziuni poarta raspundere materiala In marimea prejudiciului cauzat din
vina lor dacd acesta este rezultatul:

a) consumului ilicit de valori materiale si mijloace banesti;

b) irosirii (folosirii nejustificate) a investitiilor, creditelor, granturilor,
imprumuturilor acordate unitatii;

c) tinerii incorecte a evidentei contabile sau al pastrarii incorecte a valorilor

materiale si a mijloacelor banesti;

Contractul scris cu privire la raspunderea materiald deplina poate fi incheiat de
angajator cu salariatul care a atins virsta de 18 ani si care detine o functie sau executa
lucradri legate nemijlocit de pastrarea, prelucrarea, vinzarea (livrarea), transportarea
sau folosirea in procesul muncii a valorilor ce i-au fost transmise.

Tn cazul ocupirii unei functii ce antreneaza folosirea in procesul muncii a valorilor
material ce le-au fost transmise, are loc incheierea cu acesta a unui contract cu privire
la raspunderea materiald individuala deplina.

Raspunderea materiald se instituie de cdtre angajator de comun acord cu
salariatul. Contractul scris cu privire la raspunderea materiala se incheie intre
angajator si salariat.

La repararea benevola a prejudiciului material, gradul de vinovatie se determina
prin acordul salariatului si angajatorului.

La eliberare se tine cont neapdrat de lista bunurilor aflate in gestiunea acestuia.

12



La eliberarea, are loc predarea bunurilor material de valoare in prezenta comisiei.
In cazul identificirii unei pierderi sau deteriordri a unui bun material, mirimea
prejudiciului material cauzat angajatorului, se determina conform pierderilor reale,
calculate in baza datelor de evidenta contabila.

In cazul sustragerii, pierderii, distrugerii sau deteriorarii bunurilor angajatorului
atribuite la mijloacele fixe, marimea prejudiciului material se calculeaza pornindu-se
de la costul de inventar (pretul de cost) al valorilor materiale, minus uzura, conform
normelor stabilite.

In caz de sustragere, lipsa, distrugere sau deteriorare intentionati a valorilor
materiale, prejudiciul se stabileste pornindu-se de la preturile din localitatea
respectiva la data cauzarii prejudiciului, conform datelor statistice.

Lipsurile de bunuri care depasesc normele perisabilitdfii naturale, precum si
prejudiciul cauzat prin deteriorarea lor se recupereaza de catre persoanele vinovate.
Sumele lipsurilor si pierderilor peste limitele normelor perisabilitatii naturale si
pierderile din deteriorarea bunurilor constatate cu ocazia inventarierii se recupereaza
de catre persoane vinovate n conformitate cu prevederile Codului muncii.
Recuperarea benevola a prejudiciului material se efectueaza in baza acordului dintre
SHS si persoana vinovata. In acest caz, SHS va emite Acordul de recuperare, iar
persoana vinovatd va prezenta Angajamentul de plata.

Acordul de recuperare se intocmeste de catre Serviciul Hidrometeorologic de Stat
n colaborare cu Serviciul management resurse umane si juridic (juristul institutiei) si
va contine cel putin urmatoarele elemente:

1) denumirea entitatii;

2) numarul procesului-verbal in baza caruia a fost Intocmit si data acestuia;

3) numele, prenumele si functia persoanei care a intocmit Acordul;

4) suma, descrierea succintd a pagubei si perioada producerii;

5) numele, prenumele, functia, domiciliul persoanei responsabile pentru producerea

pagubei;
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6) termenul in care poate fi contestat Acordul de recuperare;

7) semndtura conducdtorului entitatii, juristului, contabilului sef si a persoanei
responsabile pentru producerea pagubei;

8) dovada de comunicare care se detagseaza de la Acordul de recuperare si contine
datele personale ale persoanei responsabile, numarul si data Acordului de recuperare

in baza caruia este intocmitd, suma pagubei, data si semnatura persoanei responsabile.

Pind la emiterea ordinului (dispozitiei, deciziei, hotaririi) privind repararea
prejudiciului material de cétre salariatul in cauza, angajatorul este obligat sa efectueze
0 ancheta de serviciu pentru stabilirea marimii prejudiciului material pricinuit si a
cauzelor aparitiei lui.

Pentru efectuarea anchetei de serviciu, angajatorul este in drept sa creeze, prin
ordin (dispozitie, decizie, hotarire), o comisie cu participarea specialistilor in materie
si a reprezentantilor salariatului.

Pentru stabilirea cauzei aparitiei prejudiciului material este obligatorie solicitarea
unei explicatii in scris de la salariat. Refuzul de a o prezenta se consemneaza intr-un
proces-verbal semnat de cite un reprezentant al angajatorului si, respectiv, al
salariatilor.

Salariatul are dreptul sa ia cunostinta de toate materialele acumulate in procesul

anchetei de serviciu.

Salariatul vinovat de cauzare angajatorului a unui prejudiciu material il poate
repara benevol, integral sau partial.

Se permite repararea prejudiciului material cu achitarea in rate daca salariatul si
angajatorul au ajuns la un acord in acest sens. Tn acest caz, salariatul prezintd
angajatorului un angajament scris privind repararea benevola a prejudiciului, cu

indicarea termenelor concrete de achitare.
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3.1 Drepturile si obligatiile de baza ale salariatului

Salariatul are dreptul:

v
v

la desfacerea contractului individual de munca;

la achitarea la timp si integrald a platilor salariale, in corespundere cu
calificarea sa, cu complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;
la achitarea asigurarilor sociale si medicale obligatorii pina la momentul
desfacerii contractului individual de munca, in modul prevazut de
legislatia in vigoare;

sd ia cunostinta cu toate materialele acumulate in procesul anchetei de
serviciu (daca aceasta a avut loc)

sa solicite copia dosarului cu toate materialele acumulate in procesul

anchetei de serviciu (daca aceasta a avut loc).

Salariatul este obligat:

v

<

v

sa se prezinte la serviciu, sa respecte cerintele Regulamentului intern al
unitatii si sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute
in contractul individual de munca si Fisa postului pina in ultima zi de
munca,

sa respecte disciplina muncii;

s respecte cerintele de securitate si sdnatate Tn munca;

sa predea in termen de 14 zile de la depunerea in forma scrisa a cererii
de demisie:

- materialele elaborate pe parcursul activitatii;

- bunurile materiale (in baza contractului de raspundere materiala);

- echipamentele utilizate Tn activitate;

- stampila de sigilare a biroului (daca i-a fost incredintatd);

- cheile de la safeu, depozit, mijloace de transport sau alte incaperi de
care a fost raspunzator pe parcursul activitatii;

sd elimene toate parolele de control acces din calculatoare;
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v
v

sa prezinte procedurile de munca si instructiunile care le-a folosit n
timpul activitatii, care ar sistematiza etapele de muncad a activitatii
prestate;

sa predea biroul si locul de munca in stare satisfacatoare;

sa predea materialele/cartile/registrele la biblioteca si Fondul National
de Date Hidrometeorologice;

sa achite prejudiciul material pricinuit;

sa prezinte fisa de eliberare semnata de cétre responsabili.

2.2 Drepturile si obligatiile angajatorului

Angajatorul are dreptul :

v

v

v

sd incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale
de munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite in Codul muncii
si de alte acte normative;

sd ceara salariatilor Indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea
unei atitudini gospodaresti fata de bunurile angajatorului pina in ultima
z1 de munca;

sd traga salariatii la rdspundere disciplinara si materiald in modul stabilit

de Codul muncii si de alte acte normative;

Angajatorul este obligat:

v

sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de
munca si ale conventiilor colective;

sa semneze timp de 14 zile cererea de demisie;

sd asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de
securitate si sandtate Tn munca;

sa plateasca integral platile salariale n termenele stabilite de Codul
muncii, de contractul colectiv de munca si de contractele individuale de

munca;

16



v’ si efectueze asigurarea sociala si medicald obligatorie a salariatilor in
modul prevazut de legislatia in vigoare, calculate pina in ultima zi de

munca.

N

¢ Daca sunteti Un angajat constiincios, aveti o functie importanta si
reponsabild, conducerea va fi foarte recunoscédtoare dacd veti anunta din timp
despre intentia dvs. de eliberare si 1i veti oferi posibilitatea de a gasi un inlocuitor

pentru dvs. caruia sa-i predeti locul de munca si o parte din experienta dvs.
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