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Capitolul I DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament determiné principiile de baza ale activitatii Institutiei Publice ,,Centrul
National pentru Energie Durabila” (in continuare — Centrul) in procesul exercitérii atributiilor
functionale stipulate in Regulamentul privind organizarea si functionarea Institutiei Publice
..Centrul National pentru Energie Durabila”, aprobat prin Hotardrea Guvernului nr. 1060 din
21 decembrie 2023.

Regulamentul intern este elaborat in scopul optimizarii proceselor de lucru si credrii
conditiilor pentru buna desfasurare a activitatii salariatilor Centrului, respectarea legislatiei
muncii §i asigurarea unui nivel inalt de organizare a muncii in cadrul Centrului, de
asemenea contribuirea la sporirea calitdfii §i disciplinei de munca, utilizarea rationala si
eficientd a timpului de munca, reglementarea detaliaté a relatiilor de munca dintre angajator si
salariati.

Prezentul Regulament nu poate cuprinde prevederi ce contravin Codului Muncii al
Republicii Moldova si legislatiei in vigoare. Prevederile Regulamentului nu permit limitarea
drepturilor individuale sau colective ale angajatilor.

Respectarea Prezentului Regulament este obligatorie pentru toti salariatii Centrului.
Regulamentul stabileste relatiile de munca, drepturile si obligatiile Angajatorului si
ale Salariatilor, regulile de respectare a principiului nediscriminarii si a oricarei forme de
lezare a demnitétii in muncd, regimul de munca si de odihnd, securitatea si sdnétatea in munci
in cadrul institutiei, disciplina muncii §i procedura disciplinara, masurile de stimulare pentru
succese in muncd, formarea profesionald continua a angajatilor Centrului.

Regulamentul intern se aplica §i se rdsfrange in mod obligatoriu asupra tuturor salariatilor
Centrului, cu respectarea principiului nediscriminarii si eliminarii oricarei forme de lezare a
demnitatii in munca.

in cadrul raporturilor de munca actioneazd principiul egalitatii in drepturi a tuturor
Salariatilor. Orice discriminare, directd sau indirecta, a salariatului pe criterii de sex, varsta,
rasd, etnie, religie, optiune politicd, origine sociald, domiciliu, handicap, apartenenta sau
activitate sindicala, precum si/sau pe alte criterii similare, este interzisa.

Capitolul Il ORGANIZAREA ACTIVITATII

Reiesind din problemele prioritare, ce tin de realizarea sarcinilor de baza, Centrul isi planifica
activitatea prin intocmirea planului anual, masurile preconizate pentru indeplinire, pand la
aprobare de catre conducerea Centrului, fiind prezentate spre coordonare Ministerului
Energiei.

Pentru conlucrarea fructuoasa si eficientd a subdiviziunilor Centrului si mentinerea disciplinei
executive la un nivel Inalt, se convoacd sedinte operative de catre directorul si/sau directorul-

adjunct al Centrului in fiecare zi de luni, ora 9:00.

Convocarea sedintelor operative se poate face in orice moment la indicatia conducerii
Centrului, atét a sefilor de subdiviziuni cét si a celorlalti colaboratori ai Centrului.
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12.

13.

Capitolul ITII DREPTURILE SI OBLIGATIILE
ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Drepturile si obligatiile privind raporturile de muncd dintre angajator si salariatii sii se
stabilesc in conformitate cu Codul muncii.
Angajatorul are urmitoarele drepturi:

a) sa stabileasca atribufiile functionale corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii;

b) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor de serviciu ale
salariafilor, stipulate in contractul individual de munca si in fisa postului;

c) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare §i sda aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit prezentului Regulament si legislatiei in vigoare;

d) sa incheie, sd modifice, sd suspende si sd desfacd contractele individuale de munci cu
salariatii, Tn modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;

e) sa ceara salariafilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile angajatorului;

f) sa stimuleze salariatii pentru munca eficientd si constiincioasa;
g) sa concedieze Salariatii in cazurile indicate in art.86 din Codul Muncii;

h) sa traga salariatii la rdspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de Codul muncii
si de alte acte normative in vigoare;

i) sd emitd acte normative la nivel de unitate.
Angajatorul este obligat:
a) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului individual de munca;

b) sa pund la dispozitia salariatilor spajiu de lucru cu dotarile, mijloacele materiale si
de lucru necesare pentru realizarea atributiilor stabilite in figa postului;

¢) sa asigure salariatilor condifiile de munca corespunzitoare cerintelor de securitate si
sdnatate In munca;

d) sa organizeze activitatea salariatilor {inand cont de strategia de dezvoltare a Centrului,
precizand prin fisa postului atributiile fiecdruia in raport cu studiile, pregétirea
profesionald si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil volumul de munca al
fiecaruia;

e) sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozifiilor date subalternilor;

f) sd organizeze periodic forme de instruire si formare profesionald continua, avandu-se in
vedere dezvoltarea competentelor, precum si anticiparea necesarului de competente
corespunzator atributiilor specifice institutiei;
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g) sa sprijine si sd stimuleze inifiativa si capacitatea profesionald a salariatilor;

h) sa asigure salariatii cu mijloace tehnice si alte mijloace necesare pentru indeplinirea
atributiilor lor de serviciu;

1) sd acorde salariatilor toate drepturile prevazute in Codul Muncii;

) sa asigure plata salariilor gi a altor drepturi salariale, in termenele si conditiile stabilite;
k) s@ aprobe statele de personal ale Centrului;

I) sé ofere salariafilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

m) si respecte prevederile legale in legiturd cu numirea sau, dupa caz, cu eliberarea din
functie a personalului;

n) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatului in legiturd cu indeplinirea
obligatiilor de muncd, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

0) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

p) s intreprinda masuri de prevenire a harfuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri
de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plangerilor privind
discriminarea;

r)sd examineze sesizdrile salariatului privind incilcérile actelor legislative si normative ce
con{in norme ale dreptului muncii, sd ia masuri pentru inlaturarea lor, informéind despre
aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

s) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitafii muncii, de sanctionare si de concediere;

t) sd asigure condifii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

u) sa asigure respectarea demnitatii in munci a salariatilor;
v) sd asigure o platd egala pentru o munca de valoare egald;

x) sa efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia in vigoare;

y) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legdturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

z) sd iIndeplineasca si alte obligatii stabilite de Codul muncii, de alte acte normative si
de contractul individual de munca.

14, Salariatul are dreptul:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munci, in
modul stabilit de Codul muncii;

b) la muncd, conform clauzelor contractului individual de munci;
5



¢) la un loc de munca, in conditiile previzute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea §i sandtatea muncii:

d) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat:

e) la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbatoare nelucritoare, a concediilor anuale platite;

f) la informare deplind si veridica privind condifiile de activitate, anterior angajirii sau
transferdrii intr-o alta functie;

g) la informarea i consultarea privind situatia economici a unitatii, securitatea si sinatatea in
munca §i privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitétii, in conformitate cu prevederile
Codului muncii;

i) la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia in vigoare;

k) de a beneficia de stabilitate in functia definutd, precum si de dreptul de a fi promovat intr-o
functie superioara;

) la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, inclusiv
dreptul la greva, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative:

n) la repararea prejudiciului material si moral cauzat in legaturda cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

0) de a avea acces la informatia personala;
p) la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevézut de legislatia in vigoare.
1S. Salariatul este obligat:

a) sa indeplineasca atributiile de serviciu ce i revin conform figei postului si s se abtina de la
orice faptd care ar putea si aduca prejudiciu Centrului:

b) sé respecte disciplina muncii si Codul de etici (deontologic);

¢) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalfi salariati si cu
angajatorul;

d) sarespecte dreptul la demnitate in munci al celorlalti salariati;

e) sd respecte cerintele de igiend, securitate §i sanatate in munca, inclusiv tehnica securitatii
antiincendiare;

f) s utilizeze efectiv tehnica de calcul, utilajele, si foloseascd econom energia electrica si alte
resurse materiale;



g) sd nu scoatd din incinta institutiei si s nu multiplice documentele de serviciu fara
aprobarea directorului sau sefului de subdiviziune;

h) sd@ manifeste o atitudine gospodéareasca fatd de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

i) sd informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezintd pericol pentru viafa si sandtatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului;

J) sa informeze de indatd angajatorul sau conducétorul nemijlocit despre imposibilitatea de a
se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucrdtoare dupé reluarea activititii de
muncd, documentele care justifica absenta;

k) sd aibd o atitudine demna §i corectd, respectuoasa, dand dovada de inifiativa, creativitate,
spirit constructiv, prezentd de spirit, capacitate decizionald, operativa, diplomatie;

1) s& nu fumeze in institutie;

m) sd asigure un serviciu de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activi la luarea
deciziilor i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor Centrului;

n) sa apere in mod loial prestigiul Centrului, precum si sa se abf{ina de la orice act ori fapt care
poate produce prejudiciu imaginii sau intereselor legale ale acestuia;

0) s@ promoveze o imagine favorabila {arii si Centrului cind reprezintd institutia publica in
cadrul unor organizatii internationale, conferinte, seminare i altor activitd{i cu caracter
international;

p) sd aibd o conduitd corespunzitoare regulilor de protocol, fiind interzisa incdlcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda in deplasarile externe;

q) sa achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistenta medicald in modul stabilit;

r) sd pastreze confidentialitatea informatiilor si datelor cu caracter personal primite in
procesul activitatii de munca;

s) sd se abfind de la acfiuni care ar putea impiedica executarea de citre alti salariati ai
institutiei a obligatiunilor sale functionale sau care distrug atmosfera emotional-psihologica in
colectiv;

u) sd deconecteze toate aparatele electrice la iesirea din institutie (coolere de apa, aparate de
aer conditionat, resouri electrice, etc.);

v) sa indeplineasca si alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare.



Capitolul IV REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII SI AL INLATURARII ORICAREI FORME
DE LEZARE A DEMNITATII iN MUNCA

16. Relatiile de munca se bazeazi pe principiul cgalitdfii de tratament fata de toi salariatii,
consensualitatii si al bunei credinte.

17. Orice discriminare directd sau indirecta fatd de un colaborator, bazatd pe criterii de sex.
rasd, varstd, apartenentd nationald, etnie, religie, opfiune politicd, origine sociala,
dezabilitati, stare materiald sau a mediului de provenienta este interzisa.

18. Orice salariat care presteazi o munci, beneficiaza de condifii de muncé adecvate activitatii
desfagurate, de protectie sociald, de securitate si sénatate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii i a constiintei sale, fari nici o discriminare.

19. Tuturor salariatilor care presteazi o munci, le sunt recunoscute dreptul la salarizare conform
legii, la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie impotriva
concedierii ilegale.

20. Personalul cu functii de conducere, in ceea ce priveste obiectivitatea in evaluare
trebuie:

a) sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
salariatii din subordine:

b) s& examineze s§i si aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba
avansari, promoviri, transferuri, numiri sau eliberiri din functii ori acordarea de stimulente,
excluzind orice forma de favoritism ori discriminare;

¢) sd nu favorizeze accesul ori promovarea in functie pe criterii discriminatorii, de rudenie,
afinitate sau alte criterii ilegale.

Capitolul V SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA IN
CADRUL CENTRULUI

21. Angajatorul este obligat si ia toate masurile necesare pentru protejarea viefii si sanatatii
angajatilor i sd asigure securitatea si sandtatea angajatilor in toate aspectele legate de munca.
22. Angajatorul are urmétoarele obligatii:

a) sa asigure resurse pentru instruirea, personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

b) sé acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sénatatea in munca un timp adecvat si
sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita atributiile;

23, Fiecare angajat al Centrului are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea §i sanitatea sa precum si a celorlalti angajati.

24. Pentru a asigura securitatea si sanitatea in munci angajatii Centrului au urmitoarele
obligatii:



a) sd-si insugeascd si sd respecte normele i instructiunile de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;

b) sa aduca la cunostin{a angajatorului orice deficiente tehnice sau alte situatii care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

¢) sa aduca la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci suferite
de persoana proprie sau de al{i angajati;

d) sd opreasca lucrul la aparifia unui pericol iminent de producere a unui accident si si
informeze de indata angajatorul.

25, Cheltuielile aferente realizarii masurilor de securitate si s@ndtate a muncii sunt finantate
integral din mijloacele proprii ale Centrului.

26. Salariatii nu suporta nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor de securitate,
sandtate, protectie si igiend a muncii.

Capitolul VI COMPETENTELE FUNCTIONALE ALE
SUBDIVIZIUNILOR CENTRULUI

27. Activitatea Centrului este asiguratd prin intermediul salariatilor ce activeazd in cadrul
subdiviziunilor structurale interne (directii, sectii sau servicii).

28. Subdiviziunile Centrului fisi desfasoara activitatea in baza regulamentelor proprii de
organizare $i functionare, aprobate de catre Consiliul Centrului.

29. In regulamentele subdiviziunilor se stipuleazi unele reguli specifice de functionare a
acestora, in domeniile ce tin de competenta nemijlocitd a acestora, precum si functiile si
responsabilitatile salariatilor din cadrul subdiviziunilor.

30._Subdiviziunile structurale ale Centrului se subordoneazd nemijlocit conducerii acesteia,
conform organigramei Centrului.

Capitolul VII TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Timpul de muncéa

31. Conform legislatiei in vigoare, durata normald a timpului de lucru nu poate depidsi 40 de
ore pe saptiména §i este valabild pentru tot personalul Centrului, indiferent de functia
ocupata.

32. Timpul de munca reprezinta orice perioadd in care salariatul presteazd munca, se afla la
dispozitia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale, conform prevederilor
contractului individual de munca si Regulamentului intern.

33, Durata zilnicd normala a timpului de munci constituie 8 ore, timp de 5 zile, cu doua zile de
repaus consecutive.

34. Zilele de repaus saptaménal, de regula, sunt sdmbiéta si duminica.

35. Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora 8:00 si se
termind la ora 17:00. Pe parcursul zilei de munca, salariatilor li se oferd o pauza de masa de o
ord, in intervalul de timp intre 12:00-13:00. Pauzele de masé nu se vor include in timpul de
muncd. Durata repausului zilnic, cuprinsd intre sfarsitul programului de munca intr-o zi si
inceputul programului de muncd in ziua imediat urméitoare, nu poate fi mai mica decat durata
dubld a timpului de munca zilnic.



36.

37

38

39

40

41.

42.

43

f)

Pentru asigurarea capacitafii optime de muncd si mentinerea sinititii, in afard de pauza
obligatorie pentru prinz, in decursul zilei de muncd se efectueazd suplimentar pauze
reglementate, pentru odihna si refacere a capacitatii de munci, care se includ in timpul de
muncd, conform Hotdrarii Guvernului nr. 819 din  01.07.2016 privind Cerintele minime
de securitate si sAnitate in muncd pentru lucrul la monitor. In ziua de munca de 8 ore,
pauzele reglementate se acorda dupa 2 ore de la inceputul lucrului si dupd 2 ore dupa
pranz, cu durata de 15 minute fiecare. in scopul combaterii monotoniei, suprasolicitarilor
neuropsihice, oboselii aparatului vizual si celui locomotor, al mentinerii capacititii maxime
de munca, in timpul pauzelor reglementate salariatilor li se recomanda efectuarea exercitiilor
fizice, pentru ochi si relaxare psihologicd. Nu se admite activitatea la monitor mai mult de 2
ore fara pauze reglementate.

Angajatorul este obligat sd acorde femeilor insarcinate timp liber pentru trecerea examenelor
medicale prenatale, care se include in timpul de munca.

Prin acordul dintre salariat §i angajator se poate stabili, atit la momentul angajarii la lucru,
cat si mai tarziu, ziua sau saptiméana de munci partiald (pe fractiune de norma). La cererea
femeii gravide, sau a salariatului care are copii In vérstd de pdna la 10 ani sau copii cu
dizabilitdti (inclusiv aflafi sub tutela sa), ori a salariatului care ingrijeste de un membru al
familiei bolnav, in conformitate cu certificatul medical, angajatorul este obligat si le
stabileasca ziua sau sdptdmana de muncai partiala.

Munca pe fractiune de norma este retribuitd proportional timpului lucrat sau in functie de
volumul lucrului efectuat.

Activitatea in conditiile timpului de muncd parfial nu implicd limitarea drepturilor
salariatului privind calcularea vechimii in muncd, a stagiului de cotizare (cu exceptiile
prevazute de lege), privind durata concediului de odihnd anual sau limitarea altor drepturi de
munca.

Durata zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucritoare se reduce cu cel putin o ord
pentru toti salariatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art.96 din Codul muncii,
durata redusd a timpului de munca sau, conform art.97 din Codul muncii, ziua de munca
partiala.

in cazul in care ziua de munci din ajunul zilei de sirbatoare nelucritoare se transferd in alta
zi, se va pastra aceeasi duratd redusa a zilei de munca. La decizia conducerii institutiei poate
fi redusa gi ultima zi de lucru de pana la ziua de sarbatoare nelucratoare prevazuta in pet.43,
cu minim o ora.

Conform Codului muncii, zile de sarbatoare nelucratoare, cu mentinerea salariului mediu,
sunt:

1 ianuarie — Anul Nou;

7 si 8 ianuarie — Nagterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);
8 martie — Ziua internationald a femeii;

prima si a doua zi de Paste, conform calendarului bisericesc;

ziua de luni la o séptdmana dupé Paste (Pastele Blajinilor);

1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;
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g) 9 mai— Ziua Victoriei §i a comemordrii eroilor cazuti pentru independenta
Patriei;

h) 27 august — Ziua Independentei;

1) 31 august — sdrbatoarea ,,Limba noastra”;

J) 25 decembrie — Nasterea lui Iisus Hristos (Craciunul pe stil nou);

k) ziua orasului Chiginau.

44, In cazul in care zilele de sarbitoare nelucritoare coincid cu zilele de repaus sdptamanal,
salariul mediu pentru aceste zile nu se mentine.

45. La solicitarea angajatorului, cu acordul scris al salariatului, angajatii pot presta munca
suplimentara in afara orelor de program, in zilele de sdrbatoare nelucratoare si/sau in zilele
de repaus, in limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, aceasta
limita, poate fi extinsd pana la 240 de ore.

46. In cazurile specificate la pet. 45, angajatii beneficiaza de o plata in mérimea dubld a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu péstrarea salariului mediu.

47. La cererea scrisd a salariatului care a prestat munca in zi de repaus sau in zi de sarbatoare
nelucratoare, acestuia i se poate acorda o alta zi liberd. In acest caz, munca prestati in ziva de
repaus sau in ziua de sdrbatoare nelucritoare este retribuitd in marime ordinara, iar ziua
liberd, acordata la cerere, nu este retribuita.

48.1In cazul in care solicita prestarea muncii suplimentare, angajatorul este obligat si
asigure salariatilor conditii normale de muncd, inclusiv cele privind securitatea si siinitatea in
munca.

49. Nu se admite atragerea la lucru peste durata normala a timpului de munca a femeilor gravide,
a femeilor aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in varsta de pand la 3 ani.

50. Accesul salariatilor in sediul Centrului in zilele nelucritoare se efectueazi in baza ordinului
angajatorului.

51. Salariatii care intdrzie de la programul de muncd stabilit, cu mai mult de 15 minute,
trebuie sd-gi motiveze intdrzierea, §i respectiv sa anunte seful de serviciu/sectie/directie in
care activeaza sau dupid caz directorul institutiei. In afara cazurilor neprevizute, toate
absentele trebuie coordonate in prealabil de superiorul ierarhic. In cazul in care absenta s-a
datorat unui caz neprevazut sau a unui motiv independent de vointa celui in cauzid (boald,
accident etc.), superiorul ierarhic trebuie informat imediat.

52. Angajatorul tine, in modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare
salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de
sarbatoare nelucratoare.

53. Fiecare sef de subdiviziune rdspunde de organizarea si {inerea evidentei privind concediile
de odihnd, concediile neplatite, invoiri, orele prestate peste programul normal de lucru,
absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munci si odihna ale
salariatilor.

Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor
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54. Salariatii Centrului au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihna anuale, concedii
medicale §i la alte concedii platite si neplatite.

55. Tuturor salariatilor li se acorda anual un concediu de odihna platit, cu o duratd minima de 28
de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbdtoare nelucritoare. Concediul poate fi
acordat integral sau in baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat in pér{i, una
dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

56. in cazul in care un angajat solicita zile libere incepand cu ziua de vineri si, ulterior, intrd in

concediu incepand de luni, zilele de simbata si duminica vor fi considerate parte integranta a

concediului. Astfel, concediul va incepe efectiv de vineri, incluzind zilele de week-end, si se

va incheia conform duratei solicitate.

Unuia dintre périnti care au doi si mai mulfi copii in varsta de pané la 14 ani (sau un copil cu

dizabilitati) 1i se acorda in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual suplimentar

platit cu durata de 4 zile calendaristice.

Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmétor se face de angajator, de

comun acord cu salariatii, cu cel pufin 2 saptamani inainte de sfarsitul fiecarui an

calendaristic.

Concediul de odihna anual poate fi aménat sau prelungit in cazul aflarii salariatului in

concediu medical, indeplinirii de cétre acesta a unei indatoriri de stat sau in alte cazuri

prevazute de lege.

60. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate §i de studii nu se include in durata

57

58

59

.

concediului de odihni anual. in caz de coincidenta totald sau partiald a concediului cu unul
din concediile mentionate, in baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihna anual
nefolosit integral ori partial se aména pe perioada convenita prin acordul scris al partilor sau
se prelungeste, respectiv, cu numarul zilelor indicate in  documentul, eliberat n modul
stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzitor in cadrul aceluiasi an calendaristic.

61. Salariatului, din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, cu

indicarea motivelor justificative, i se poate acorda, cu consim{amantul angajatorului, un
concediu neplitit, cu o duratd de pand la 120 de zile calendaristice.

Unuia din périnti care au 2 $i mai muli copii in varstd de pina la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati), parintilor singuri necasatorifi care au un copil de aceeagi varsta li se acorda
anual, in baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel putin 14 zile
calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna anual sau poate fi folosit
aparte (In Intregime sau divizat) in perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul

In temeiul alin. (5), art. 121 din Codul muncii, Conventia colectiva (nivel national) nr.2 din 9

62

63

iulie 2004 , Timpul de munca si timpul de odihnd”, personalului de conducere si de
specialitate a carui munca implicd eforturi psiho-emotionale sporite i se poate acorda un
concediu suplimentar platit cu durata de péna la 7 zile calendaristice. Conditiile de
acordare a concediului suplimentar se stabilesc in contractul individual de munca.

64. La prezentarea actelor respective, salariatii beneficiazd de concediu suplimentar platit pe
motive familiale, exprimat in zile lucritoare, in urmatoarele cazuri:

a) casdtoria salariatului - 3 zile;
b) casatoria copilului salariatului - 1 zi;
¢) nasterea ori infierea copilului - 1 zi;
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d) decesul parintilor, socrilor, sofului (sotiei), copilului - 3 zile;
e) decesul fratelui/surorii, bunicului/bunicii - 1 zi;

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

g) unuia dintre périntii care au 2 i mai mul{i copii in virstd de pana la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitéti)-4 zile.

h) persoanelor care pe parcursul anului calendaristic precedent nu au beneficiat de concediu
medical, cu exceptia concediului de maternitate- 3 zile.

Concediul mentionat se acorda strict in timpul survenirii evenimentului si nu poate fi transferat
in alta perioada.

65. Tatél copilului nou-nascut beneficiaza de dreptul la un concediu paternal cu o durata de 15
zile calendaristice. Concediul paternal se acorda in baza unei cereri in forma scrisa, in
primele 56 de zile de la nasterea copilului. La cerere se anexeazi o copie a certificatului de
nastere al copilului. Pe perioada concediului paternal, salariatul beneficiaza de o
indemnizatie paternald care nu poate fi mai micid decidt marimea salariului mediu cuvenit
pentru perioada respectiva si care este achitatd din fondul de asiguréri sociale.

66. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual, numai cu acordul scris al
salariatului $i numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesard prezenta
acestuia in institutie. In acest caz, salariatul nu restituie indemnizatia pentru zilele de
concediu nefolosite. Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediul de odihna anual
se efectueaza in baze generale.

67. Angajatii au dreptul si beneficieze, la cerere, de concedii pentru formare profesionala ce se
pot acorda cu sau fara plata, potrivit legii.

Capitolul VIIT DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIE

68. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu Codul munecii, cu alte acte normative, cu contractele
individuale de muncéd, precum si cu actele normative la nivel de Centrul, inclusiv cu
prezentul regulament intern.

69. Disciplina muncii se asigurd prin crearea conditiilor necesare de ordin economic, social, legal
s1 organizatoric pentru o activitate de inaltd productivitate, o atitudine constiincioasa fata de
muncd, aplicarea mésurilor de stimulare gi recompense pentru muncd constiincioasi, de
asemenea prin aplicarea sanctiunilor in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

70. La indeplinirea obligatiunilor de serviciu, salariatii Centrului sant obligati sd respecte
prevederile prezentului Regulament.

71. in scopul asigurdrii disciplinei muncii in cadrul Centrului, angajatorul creeaza conditiile
juridice $i organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta productivitate, formarea unei
atitudini constiente fa{d de muncd, prin aplicarea de stimuldri §i recompense pentru munca
congtiincioasd, precum si de sancfiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.
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72. Pentru realizari deosebite in procesul de activitate, indeplinirea constiincioasa si profesionisti
a obligatiilor de functie, rezultatele anuale bune, precum gi pentru alte merite, angajatorul
poate aplica urmatoarele masuri de stimulare a muncii salariatilor sub forma de:

. multumiri;

. premii;

. diplome de onoare;
. spor de performanta.

73. La aplicarea mésurilor de stimulare a muncii poate fi asiguratd imbinarea masurilor morale gi
materiale.
74. Salariatii care constiincios §i cu succes isi indeplinesc atributiile functionale

au prioritati in promovarea profesionala.
Abateri disciplinare

75. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avind dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare angajatilor ori de céte ori constata ca acestia au savirsit o abatere
disciplinara.

76. Abaterea disciplinard este o faptd in legdturd cu munca, care constd intr-o acfiune sau
inacfiune sivagitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incédlcat normele legale,
regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

77. Incdlcarea disciplinei de muncd, adici - depdgirea limitei atributiilor functionale,
neandeplinirea in volum deplin sau indeplinirea necorespunzitoare a obligatiilor functionale
din culpa salariatului este soldata cu aplicarea sanctiunilor disciplinare si/sau cu alte masuri
prevazute de legislatia in vigoare.

78. Incalcarea disciplinei de muncai de citre salariat este constatatd printr-un demers (nota de
serviciu) al sefului subdiviziunii in care activeazi salariatul, adresat pe numele angajatorului.

79. Atat demersul conducétorului subdiviziunii cét si explicatia salariatului vor fi examinate de
citre angajator sau persoana care il va suplini. In dependentd de gravitatea abaterii
disciplinare se va aplica sanctiunea disciplinara si/sau alte masuri.

80. Masurile de constrangere disciplinard se aplicd de cdtre angajator, iar in cazul lipsei
acestuia, de catre unul din adjunctii angajatorului numiti in modul corespunzitor.

81.in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, abateri disciplinare se considerd
urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica (se desfagoara in mod regulat i repetitiv fard un motiv intemeiat) la
serviciu;

b) absenta fard motive intemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (fara a tine cont de pauza
de masad) in timpul zilei de munci;

¢) incédlcarea repetatd, pe parcursul unui an, a obligatiilor de munca, daca anterior salariatul a fost
sanctionat disciplinar;

d) prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolicd, In stare cauzatd de substante stupefiante sau
toxice, stabilita in modul prevazut de lege;
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e) savarsirea unei contraventil sau infractiuni contra patrimoniului unitatii, stabilitd prin
hotarirea instanfei de judecatd sau prin actul organului de competenta cédruia {ine aplicarea
sanctiunilor contraventionale;

f) comiterea de citre 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, dacé aceste
actiuni pot servi temei pentru pierderea increderii angajatorului fata de salariatul respectiv;

g) incédlcarea obligatiei privind evaluarea integritatii institutionale;

h) semnarea de catre conducétorul institutiei, de cétre adjunctii sai sau de citre contabilul-sef a
unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii materiale institutiei;

1) incdlcarea grava, chiar si o singura data, a obligatiilor de munca;

j) prezentarea de catre salariat angajatorului, la Tncheierea contractului individual de munca, a
unor documente false, fapt confirmat in modul stabilit.

k) admiterea incalcarilor a unor prevederi din actele normative aferente
activitatii.
Sanctiuni disciplinare aplicabile salariatului

82. Pentru incalcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul s aplice fatd de salariat
urmétoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

¢) mustrare aspra;

d) concediere (in temeiurile prevézute la art.86 alin.(1) lit.g)-r).

83. Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru incalcarea disciplinei de
munca.

84, Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singurd sancfiune,

85. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine cont de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare comise, de circumstaniele in care aceasta a fost savérsitd, de
comportamentul salariatului in timpul serviciului, precum si de existenta altor sanctiuni
disciplinare ale céror termen nu a expirat.

Procedura disciplinara

86. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sd ceard in scris salariatului
o explicatie scrisa privind fapta comisd. Explicatia privind fapta comiséd poate fi prezentata
de cétre salariat in termen de S zile lucrdtoare de la data solicitdrii. Refuzul de a prezenta
explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal.
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87. in functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze si o
anchetd de serviciu, a carei duratd nu poate depasi o luni. In cadrul anchetei, salariatul are
dreptul séd-si explice atitudinea si sa prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate
probele si justificarile pe care le considera necesare.

88. Comisia de disciplina este obligatd sa ceard salariatului o explicatie scrisd privind fapta
comisa.

89. Dupa cercetarea prealabild, comisia de disciplind propune conducatorului institutiei
respective sanctiunea aplicabila salariatului vinovat.

90. Componenta nominald, modul de constituire, de sesizare si procedura de munca a comisiei de
disciplind este stabilit in ordinul cu privire la crearea acesteia.

91. Sanctiunea disciplinard se aplicd, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de o lund din ziua constatérii ei, fard a lua in calcul timpul aflarii
salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.

92. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii
disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitdtii economico-financiare —
dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii. In termenele indicate nu se include durata
desfagurarii procedurii penale.

93. Sanctiunile disciplinare se aplicd in termenele si conditiile prevazute de art. 206-211 din
Codul Muncii, prin emiterea unui ordin, in care se indicd in mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;
b) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
c) organul in care sanctiunea poate fi contestata.

94. Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de concediere
conform art.206 alin.(1) lit.d) din Codul muncii, se comunica salariatului, sub semnatura, in
termen de cel mult 5 zile lucrétoare de la data emiterii, refuzul salariatului de a confirma prin
semndturd comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal.

95. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an de la data aplicarii.
Dacé, pe parcursul termenului de actiune a sanctiunii disciplinare, salariatul nu va fi supus
unei noi sanctiuni disciplinare, la sféarsitul acestui termen, se considerd cd sanctiunea
disciplinara nu i-a fost aplicata.

96. Angajatorul, din propria initiativa, la demersul conducatorului subdiviziunii unde activeaza
salariatul sau la rugdmintea salariatului poate emite un ordin prin care sa revoce sanctiunea
disciplinard pana la expirarea unui an de zile, daca salariatul nu a admis o noua incélcare a
disciplinel muncii si s-a manifestat ca un salariat bun si constiincios.

97. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se
pot aplica stimulari prevazute la art.203 din Codul muncii si in pct.74 din prezentul
Regulament.

98. Se considera incilcare grava a obligatiilor de munci urmatoarele actiuni ale salariatului:

a) primirea i eliberarea bunurilor, precum §i a mijloacelor banesti fard perfectarea
documentelor corespunzitoare;
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b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remuneratii, unui serviciu sau altor
beneficii;

¢) folosirea in scopuri personale a banilor incasati;

d) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor aflate in gestiunea
angajatorului (mijloace fixe aflate in proprietate, arendi, comodat) fird acordul in scris al
acestuia;

¢) nerespectarea clauzei de confidentialitate;

f) incalcarea cerintelor de securitate si sanitate in muncd, constatatd, in forma scrisa, de
conducdtorul unitatii, de lucrdtorul desemnat, sau de Inspectoratul de Stat al Muncii, daca
aceasta incalcare a atras consecinte grave (accident de muncé, avarie) sau a creat un pericol real
si iminent al survenirii unor asemenea consecinte;

g) refuzul de a trece examenul medical, in cazul in care acesta este obligatoriu, iar salariatul a
fost informat de cétre angajator, in forma scrisa, despre obligatia de a trece examenul medical;

h) cauzarea unui prejudiciu material marimea caruia depaseste cinci salarii medii lunare pe
economie prognozate.

Limite, incompatibilitati si interdictii

99. Salariatii Centrului trebuie sda adopte o tinutd si un comportament decent, corespunzitor
demnitdtii si prestigiului functiei, abordarea unei altfel de finute fiind consideratd abatere
disciplinara.

100. Personalului Centrului ii este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Centrului, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare;
¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sd dezvdluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, dacd aceastd
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

¢) sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau Centrului;

f) sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le
sant destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relafii
de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

g) sia foloseascd timpul de lucru ori logistica Centrului pentru realizarea de activititi
publicistice sau activitafi didactice, in interes personal;
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h) sa foloseasca bauturi alcoolice, substante narcotice sau toxice la locul de munca;
i) sa fumeze in alte spatii decét cele special amenajate in acest scop.

101. Oricare din actiunile enumerate la punctul 99 al prezentului Regulament, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform acestui Regulament si legislatiei muncii in vigoare.

Capitolul IX LEGITIMATII DE SERVICIU

102. Legitimatiile de serviciu ale salariatilor Centrului:

a) Legitimatiile de serviciu se elibereaza de catre Sectia managementul resurselor umane,
administrare $i managementul documentelor, valabile pe durata exercitarii functiei.

b) Posesorul legitimatiei de serviciu este obligat sd poarte legitimatia doar in orele de lucru, si o
prezinte numai la executarea sarcinilor de serviciu, si aiba o atitudine grijulie fatd de ea si si ia
masuri intru evitarea pierderii, sustragerii sau deteriorarii.

c) Utilizarea legitimatiei contrar sarcinilor de serviciu atrage raspunderea stabilita de legislatie.

d) In cazul suspendarii raporturilor de serviciu legitimatia este ridicata de Sectia managementul
resurselor umane, administrare §i managementul documentelor ale Centrului §i pastratd pe
perioada respectiva.

e) Se interzice transmiterea legitimatiei unei persoane terte.

f) In fiecare caz de pierdere, sustragere, deteriorare, transmitere a legitimatiei altor persoane,
folosire in scopuri meschine, in decurs de 10 zile din momentul constatérii cazului, se efectueaza
o0 anchetd de serviciu.

g) Eliberarea altei legitimatii in schimbul celei pierdute, sustrase sau deteriorate se efectueaza
dupa finalizarea anchetei de serviciu si aprobarea deciziei.

h) In caz de eliberare din functie, demisie, transferul la o alta autoritate, posesorul legitimatiei
este obligat s ntoarcd legitimatia persoanei responsabile din cadrul Centrului.

Capitolul X DISPOZITII FINALE

103. Prezentul Regulament, inclusiv modificérile si completérile se aduc la cunostinta tuturor
salariatilor Centrului, sub semndturd si produce efecte juridice pentru acestia de la data
comunicarii.

104. Continutul prezentului Regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor Centrului de
catre Sectia managementul resurselor umane, administrare si managementul documentelor
prin aplicarea semndturii in lista anexatd la Regulament, care este parte integrantd a
acestuia.

105. Persoanele nou angajate fac cunostinta, contra semnaturd, cu Regulamentul intern al
Centrului, alte ordine cu caracter general care reglementeaza disciplina muncii in Centru,
precum si Regulamentul de organizare si functionare a subdiviziunii in care urmeaza sa
activeze, responsabilitatea pentru aceasta revenindu-le sefului Sectiei managementul
resurselor umane, administrare si managementul documentelor si sefului subdiviziunii
unde acesta este angajat.
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106. Copia prezentului Regulament se pastreaza in toate subdiviziunile structurale ale
Centrului.

107. In cazul detasdrii sau delegarii in alte institutii, salariatii Centrului sint obligati sa
respecte atdt prevederile cuprinse in prezentul Regulament, cét si regulamentele
institutiilor respective.

108. Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se efectueazd dupd consultarea
obligatorie a salariatilor, cu aprobarea de catre Consiliul Centrului.

109. Prezentul Regulament intern a fost elaborat in conformitate cu prevederile:

- Codului muncii al Republicii Moldova nr, 154-XV din 28.03.2003;
- Legii nr. 133 din 17.06.2016 privind declararea averii si a intereselor personale;

- Hotardrea Guvernului nr. 1060 din 21.12.2023 cu privire la organizarea si
functionarea I.P.,,Centrul National pentru Energie Durabild”.

110. Regulamentul intern al Centrului este aprobat de cétre Consiliul Centrului si intrd in
vigoare din data aprobarii acestuia.
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