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CAPITOLUL I
Dispozitii Generale

1. Prezentul Regulament determina principiile de baza ale activitatii Institutiei
Publice ,,Institutul National de Administratie si Management Public” (in continuare —
IP,,INAMP”) in procesul exercitarii atributiilor functionale stipulate in Statutul
IP,, INAMP " aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 167 din 26 martie 2025.

2. Regulamentul intern este elaborat in scopul organizarii proceselor de lucru si
credrii conditiilor pentru buna desfasurare a activitatii salariatilor IP,, INAMP”,
respectarea legislatiei muncii, contribuirea la sporirea calitatii si disciplinei de munca
in cadrul IP,INAMP”, utilizarea rationala si eficienta a timpului de munca,
reglementarea detaliata a relatiilor de munca dintre angajator si salariati.

3. Prezentul Regulament nu poate cuprinde prevederi ce contravin Codului
Muncii al Republicii Moldova nr.154/2003, Legii securitatii si sanatatii in munca,
nr.186/2008, Hotararii Guvernului nr.819/2016 privind cerintele minime de securitate
si sanatate in munca pentru lucrul la monitor. Prevederile Regulamentului nu permit
limitarea drepturilor individuale sau colective ale angajatilor.

4. Prin notiunea de angajator, in sensul prezentului Regulament, urmeaza a se
intelege Directorul IP,, INAMP .

5. Regulamentul este aplicabil tuturor salariatilor [P, INAMP”, personalul
administrativ, personalul auxiliar si formatori (titulari, cumularzi sau angajati pe
unitate de timp), indiferent de durata contractului individual de munca (in continuare —
CIM) si de functia pe care 0 ocupa.

6. 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 demnitatii in munca, regimul de munca si de odihna,
securitatea si sanatatea In munca in cadrul institutiei, disciplina muncii si procedura
disciplinara, masurile de stimulare pentru succese in munca, formarea profesionalad
continua a angajatilor /P,, INAMP".

7. Angajatorul creeaza conditii necesare de ordin economic, social, legal si
organizatoric pentru a asigura o activitate de 1inalta eficacitate si o atitudine
constiincioasa fata de munca. Pentru munca eficienta si riguroasa, salariatilor le pot fi
aplicate masuri de stimulare si recompense, iar in situatia comiterii unor incalcari
disciplinare — sanctiunile corespunzatoare.

8. Regulamentul intern se aplica si se rasfrange in mod obligatoriu asupra tuturor
salariatilor [P, INAMP”, cu respectarea principiului nediscriminarii si eliminarii
oricarei forme de lezare a demnitatii in munca.

9. In cadrul raporturilor de munca actioneaza principiul egalitatii in drepturi a
tuturor salariatilor. Orice discriminare, directa sau indirecta, a salariatului pe criterii de
sex, varsta, rasa, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, domiciliu, dizabilitate,
infectare cu HIV/SIDA, precum si pe alte criterii ce nu tin de calitatile sale
profesionale, este interzisa.

10. Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau
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drepturi ale personalului, care sunt determinate de cerintele specifice unei munci,
stabilite de legislatia in vigoare, sau de grija deosebita a statului fata de persoanele care
necesita 0 protectie sociald si juridica sporita.

11. Disciplina muncii constituie obligatia personalului sa se conformeze
standardelor de comportament etic in cadrul IP,, INAMP’, normelor stabilite in Codul
Muncii, clauzelor contractului individual de munca si prezentului Regulament.
Salariatii au obligatia sa dea dovada de profesionalism, responsabilitate, loialitate
intereselor institutiei, s pastreze confidentialitatea datelor cu caracter personal, sa
asigure exercitarea corecta a atributiilor stabilite in conformitate cu fisa postului.

CAPITOLUL I1
Organizarea Activitatii

12. Pentru imbunatatirea si mentinerea in cadrul /P, INAMP” a unui sistem de
management intern eficient, angajatii 1si planifica, coordoneaza si organizeaza
activitatile, reiesind din problemele prioritare ce tin de realizarea sarcinilor de baza
atribuite angajatilor si institutiei in ansamblu pe domeniile de activitate, in
corespundere cu Fisa postului, prin elaborarea si aprobarea planurilor de activitate si
rapoartelor de monitorizare semestriale/anuale.

13. Pentru conlucrarea eficienta a subdiviziunilor [P, INAMP” si mentinerea
disciplinei executorii la un nivel inalt, precum si in scopul realizarii integrale a
obiectivelor /P, INAMP” stipulate in planuri/ programe/ strategii, acestea elaboreaza
planuri anuale de activitate proprii care se aproba de conducerea IP,,INAMP .

14. Executarea chestiunilor stipulate in planurile de activitate ale /P, INAMP”,
ale subdiviziunilor structurale si problemele de urgenta se examineaza la sedintele
operative convocate de catre directorul si/sau directorul-adjunct al /P, INAMP” in
fiecare zi de luni, ora 9%.

15. Convocarea sedintelor operative poate avea loc in orice moment la indicatia
conducerii IP,, INAMP”, atat a sefilor de subdiviziuni cat si a celorlalti colaboratori ai
IP,,INAMP".

16. Angajatii IP, INAMP” in procesul de lucru vor respecta intocmai prevederile
Hotararii Guvernului nr.618/1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale
autoadministrarii locale ale Republicii Moldova, precum si Regulamentului privind
tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul [IP,INAMP” aprobat de conducerea
IP,, INAMP".

CAPITOLUL 111
Drepturile si Obligatiile Angajatorului
17. Drepturile si obligatiile privind raporturile de munca dintre angajator si
salariatii sai se stabilesc in conformitate cu Codul Muncii.
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18. Angajatorul are urmatoarele drepturi:

a. sa stabileasca atributiile functionale corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
conditiile legii;

b. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor de
serviciu ale salariatilor, stipulate in contractul individual de munca si in fisa postului;

C. sa constate savarsirca abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit prezentului Regulament si legislatiei in vigoare;

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

e. s ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei
atitudini gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

f. sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

g. sa concedieze salariatii in cazurile indicate in art.86 din Codul Muncii;

h. sa tragd salariatii la raspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de
Codul Muncii si de alte acte normative in vigoare;

I. sd emita acte administrative si normative la nivel de unitate;

J. sa creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa adere
la ele.

19. Angajatorul este obligat:

a. sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului individual de
munca;

b.sa pund la dispozitia salariatilor spatiu de lucru cu dotarile, mijloacele
materiale si de lucru necesare pentru realizarea atributiilor stabilite in fisa postului;

C. s asigure salariatilor conditiile de muncd corespunzatoare cerintelor de
securitate si sanatate in munca;

d. sa organizeze activitatea salariatilor tinand cont de strategia de dezvoltare a
IP,, INAMP”, precizand prin fisa postului atributiile fiecaruia in raport cu studiile,
pregatirea profesionala si specialitatea acestora, stabilind in mod corect si echitabil
volumul de munca al fiecaruia;

e. sa raspunda pentru legalitatea si oportunitatea dispozitiilor date subalternilor,
atat in cadrul aparatului central, cat si in afara acestuia;

f. sa organizeze periodic forme de instruire si formare profesionala continua,
luand in considerare dezvoltarea competentelor, precum si anticiparea necesarului de
competente corespunzator atributiilor specifice institutiei;

g. sa sprijine si sa stimuleze initiativa si capacitatea profesionala a salariatilor;

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

I. sa acorde salariatilor toate drepturile prevazute in Codul Muncii;

J. sa asigure plata salariilor si a altor drepturi salariale, in termenele si conditiile
stabilite;

k. sa aprobe statele de personal ale IP,,INAMP”;
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|. sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

m. sa respecte prevederile legale in legatura cu numirea sau, dupa caz, cu
eliberarea din functie a personalului;

Nn. sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a unitatii, la
securitatea si sanatatea in munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea institutiei, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii;

0. sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

p. sd intreprinda masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca,
precum si masuri de prevenire a persecutarii pentru depunere in organul competent a
plangerilor privind discriminarea;

g. sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare
potrivit profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fara
nici un fel de discriminare;

r. sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de
concediere;

S. sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de
serviciu cu cele familiale;

t. sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

u. sa asigure o plata egala pentru 0 munca de valoare egala;

v. sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor in modul
prevazut de legislatia in vigoare;

w.sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul Muncii si de alte acte
normative;

X. sd indeplineasca si alte obligatii stabilite de Codul Muncii, de alte acte
normative si de contractul individual de munca.

20.Salariatul are dreptul:

a. la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
munca, in modul stabilit de Codul Muncii;

b. la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

c. la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sanatatea 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, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin
reducerea timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin
acordarea zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

f. la informare deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajarii
sau transferdrii intr-0 alta functie;

g. la informarea si consultarea privind situatia economica a unitatii, Securitatea si
sandtatea in munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in
conformitate cu prevederile Codului Muncii;
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h. la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice
centrale si locale, organele de jurisdictie a muncii;

I. la formare profesionala, dezvoltare profesionala, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

J. la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si
aderarea la acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor
sale legitime;

k.de a beneficia de stabilitate in functia detinuta, precum si de dreptul de a fi
promovat intr-0 functie superioara;

I. la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a
libertatilor si intereselor sale legitime;

m. la repararea prejudiciului material si moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul Muncii si de alte acte normative;

n. de a avea acces la informatia personal;

0. la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in
vigoare.

21.Salariatul este obligat:

a. sa indeplineasca atributiile de serviciu ce ii revin conform fisei postului si sa se
abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudiciu /P, INAMP ",

b. sa respecte disciplina muncii;

C. sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si
cu angajatorul;

d. sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

e. sa respecte cerintele de igiena, securitate si sanatate in munca, inclusiv tehnica
securitatii antiincendiare;

f. sa utilizeze efectiv tehnica de calcul, utilajele, sa foloseasca econom energia
electrica si alte resurse materiale;

g. sa nu scoata din incinta institutiei si sa nu multiplice documentele de serviciu
fara aprobarea directorului sau sefului de subdiviziune;

h. sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor
salariati;

I. sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezintda pericol pentru viata si sanatatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului angajatorului;

J. sa informeze de 1indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucratoare
dupa reluarea activitatii de munca, documentele care justifica absenta;

k. sd aiba 0 atitudine demna si corecta, respectuoasa si principiala, dand dovada de
initiativa, creativitate, spirit constructiv, prezentda de spirit, capacitate decizionala,
operativa, diplomatie;

|. sa fumeze numai in spatiile special amenajate in institutie;

m. sa asigure un serviciu de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea
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activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor /P, INAMP”,

Nn. sa apere in mod loial prestigiul IP,,INAMP”, precum si sa se abtina de la orice
act ori fapt care poate produce prejudiciu imaginii sau intereselor legale ale acestuia;

0. sa promoveze o0 imagine favorabila tarii si /P,, INAMP” cand reprezinta institutia
publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte,
seminare si altor activitati cu caracter international;

p.sd aiba 0 conduitd corespunzitoare regulilor de protocol, fiind interzisa
incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda in deplasarile externe;

g.sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asistenta medicala in modul stabilit;

r. sa se abtina de la actiuni care ar putea impiedica executarea de catre alti salariati
al institutiei a obligatiunilor sale functionale sau care distrug atmosfera emotional-
psihologica in colectiv;

S. sa acceseze cel putin de patru ori pe zi adresa de e-mail de serviciu, in vederea
asigurarii unei comunicari eficiente intre angajati si alte institutii.

t. sa indeplineasca si alte obligatii prevazute de legislatia 1n vigoare.

CAPITOLUL IV
Angajarea in Cadrul IP,,INAMP”.
incheierea, executarea Contractului Individual de Munci

22. Recrutarea personalului la P, INAMP” se realizeaza conform prevederilor
Procedurii pentru ocuparea functiilor vacante in cadrul /P, INAMP”, in functie de
necesitatile institutiei, iar angajarea formatorilor se efectueaza in conformitate cu
prevederile Statutului formatorului /P, INAMP” din 04.06.2025, cu completarile si
modificarile ulterioare.

23. Incheierea contractului individual de munca poate rezulta din urmatoarele
circumstante: numirea in functie, sustinerea unui concurs, alegerea in functie etc.

24. CIM se intocmeste in doud exemplare si se semneaza de catre parti, cu
aplicarea stampilei institutiei, atribuindu-se un numar din Registru cu privire la
evidenta contractelor individuale de munca. Un exemplar al CIM se inméaneaza
persoanel, iar celalalt se pastreaza la angajator. Contractul individual de munca poate fi
modificat doar printr-un acord suplimentar semnat de parti, care este parte integranta a
acestuia.

25. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierca
contractului individual de munca, acestuia i se poate stabili o perioada de proba de cel
mult 3 luni. In cazul angajarii muncitorilor necalificati, perioada de proba se stabileste
ca exceptie si nu poate depasi 30 zile calendaristice.

26. La angajarea incheierea CIM in cadrul [P, INAMP”, conform art. 57
“Documentele care se prezinta la incheierea contractului individual de munca” din
Codul Muncii fiecare persoana care se angajeaza urmeaza sa prezinte urmatoarele acte:

a. buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
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b. diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala —
pentru profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;

c. certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

d. declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la
locurile de munca precedente, nu a incalcat prevederile art. 7 alin. (2) din Legea nr.
325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale, Cu exceptia
cazurilor cand persoana se incadreaza in campul muncii pentru prima data;

e. fotografii 3x4 — 2 unitati.

27. Actul administrativ (ordinul) de numire in functie/post se emite in forma
scrisa si va cuprinde obligatoriu: temeiul legal al numirii, referinta la una din
modalitatile de ocupare a functiei/postului, numele si prenumele angajatului, categoria
functiei/postului, data la care acesta urmeaza sa exercite functia/postul, drepturile
salariale conform cadrului legal in vigoare.

28. Actul administrativ (ordinul) cu privire la angajare, se aduce la cunostinta
angajatului, sub semnatura, in termen de 3 zile lucratoare de la data numirii/ semnarii
de catre parti a contractului individual de munca.

29. La angajare, angajatului se aduce la cunostinta Regulamentul de ordine
interioara al /P, INAMP”, Statutul IP, INAMP " si alte acte normative interne, precum
si informatia privind cerintele de securitate si sanatate in munca aferente activitatii
sale.

30. In caz de modificare a datelor personale, urmeazi a fi aduse la cunostinti, in
mod obligatoriu, Serviciului resurse umane si coordonare institutionald in termen de
pana la 5 zile lucratoare, cu anexarea copiei documentului respectiv.

CAPITOLUL V
Modificarea si Suspendarea
Contractului Individual de Munca

31. CIM se modifica prin acord suplimentar, in scris, semnat de catre persoana
angajata si angajator, ce se anexeaza la contract si este parte integranta a acestuia.

32. Modificare a CIM se considera orice schimbare sau completare ce se refera
una din clauzele prevazute la art. 49 alin. (1) din Codul Muncii.

33. Suspendarea CIM poate interveni in circumstante ce nu depind de vointa
partilor, prin acordul partilor sau la initiativa uneia dintre parti.

34. Suspendarea CIM se perfecteaza printr-un ordin emis de catre angajator, adus
la cunostinta persoanei sub semnatura, cel tarziu la data suspendarii. Ordinul contine in
mod obligatoriu numele, prenumele si functia persoanei, cauza suspendarii in
conformitate cu clauzele prevazute la art. 75 din Codul Muncii.

CAPITOLUL VI

Incetarea Contractului Individual de Munci
35. CIM poate inceta doar in cazurile prevazute de legislatia in vigoare. In toate
cazurile, ziua incetarii CIM se considera ultima zi de munca.
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36. In cazul incetarii CIM din propria initiativa, prin demisie, salariatul este
obligat sa anunte despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisd, cu 14 zile
calendaristice inainte.

37. Incetarea CIM se perfecteaza printr-un ordin emis de angajator cu referire la
articolul, alineatul, punctul si litera corespunzatoare din Codul Muncii, indicarea
obligatorie a numelui, prenumelui si a functiei persoanei, precum si a datei de la care
inceteaza raportul de munca.

38. Ordinul angajatorului despre incetarea raporturilor de munca se aduce la
cunostinta persoanei sub semnatura, cu exceptia cazurilor cand prezenta persoanei este
imposibila.

CAPITOLUL VII
Reguli privind respectarea principiului nediscriminérii si al inlaturarii oricarei
forme de lezare a demnitatii in munca

39. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata
de toti salariatii.

40. Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un colaborator, bazata pe
criterii de sex, rasa, varsta, apartenenta nationala, etnie, religie, optiune politica, origine
sociala, dezabilitati, stare materiala sau a mediului de provenienta este interzisa.

41. Orice salariat care presteaza 0 muncd, beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sanatate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

42. Tuturor salariatilor care presteazd 0 munca, le sunt recunoscute dreptul la
salarizare conform legii, la protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la
protectie impotriva concedierii ilegale.

CAPITOLUL VIII
Securitatea si sanatatea in munca in cadrul IP,,INAMP”

43. Angajatorul este obligat sa asigure securitatea si sanatatea lucratorilor sub
toate aspectele ce tin de activitatea desfasurata, sa ia masurile necesare pentru protectia
securitatii si sanatatii lucratorilor, inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale,
asigurarea informarii si instruirii, precum si pentru asigurarea organizarii si a
mijloacelor necesare.

44. La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la pct. 49 se va tine
seama de urmatoarele principii generale de prevenire:

a. asigurarea aplicarii criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de
munca si pentru reducerea efortului fizic, precum si masurilor adecvate pentru munca
femeilor si a tinerilor;

b. prevenirea accidentelor de munca;

c. evitarea riscurilor profesionale;

d. evaluarea riscurilor profesionale ce nu pot fi evitate;

e. adaptarea locului de munca in functie de necesitatile persoanei, inclusiv ale
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persoanelor cu dizabilitati, in special in ceea ce priveste adaptarea rezonabila a locului
de munca, alegerea echipamentelor de lucru, a metodelor de productie si de lucru, in
vederea atenuarii muncii monotone si a muncii normate si reducerii efectelor acestora
asupra sanatatii;

f. luarea in considerare a capacitatii lucratorilor in ceea ce priveste sanatatea si
securitatea acestora ori de cate ori le incredinteaza 0 sarcina;

g. asigurarea ca planificarea si introducerea de noi tehnologii fac obiectul
consultarii lucratorilor si/sau a reprezentantilor lor in ceea ce priveste consecintele
alegerii echipamentului, conditiilor de lucru si mediului de lucru asupra securitatii si
sanatatii lucratorilor;

h. intreprinderea masurilor corespunzatoare pentru ca in zonele de risc grav si
specific sa poata avea acces numai salariatii care au primit instructiuni adecvate
privind securitatea si sanatatea in munca;

I. asigurarea lucratorilor cu instructiunile corespunzatoare privind securitatea si
sanatatea in munca;

J. crearea si mentinerea unor conditii igienice pentru viata si munca;

k. intocmirea, in cazul cand natura si gradul de risc profesional o necesita, a unui
plan anual de protectic si prevenire care sa includa masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alta natura, bazat pe evaluarea riscurilor profesionale, care sa fie
aplicat corespunzator conditiilor de lucru specifice institutiei;

|. tinerea evidentei accidentelor de munca ce au ca efect incapacitatea de munca a
lucratorului pentru mai mult de 3 zile;

m. asigurarea institutiei cu materialele necesare informarii si Instruirii
lucratorilor: afise, ghiduri, filme cu privire la securitatea si sanatatea in munca etc.;

n. asigurarea informarii fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra
riscurilor profesionale la care aceasta ar putea fi expusa la locul de munca, precum si
asupra masurilor de protectie si prevenire necesare;

0. asigurarea lucratorilor cu echipamente de lucru neprimejdioase;

p. acordarea in mod gratuit a Iucratorilor cu echipament individual de protectie;

g. asigurarea, in caz de accidentare sau de imbolnavire la locul de munca, a
acordarii primului ajutor si transportarea salariatilor in institutii medicale.

45. Fiecare lucrator isi va desfasura activitatea in conformitate cu pregatirea
profesionalad si instruirea sa, precum si cu instructiunile de securitate si sanatate in
muncd primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau de imbolnavire profesionald nici propria persoana si nici alte persoane
care ar putea fi afectate de actiunile sau de omisiunile lui in timpul lucrului.

46. Obligatiile lucratorilor

a. sa utilizeze corect masinile, aparatele, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b. sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie si,
dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

C. sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
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protectie ale masinilor, aparatelor, uneltelor, instalatiilor, precum si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

d. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie
de munca pe care au motive intemeiate sa 0 considere un pericol grav pentru securitate
si sanatate, precum si orice defectiuni ale sistemelor de protectie;

e. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
orice caz de imbolnavire a lor la locul de munca sau orice accident de munca suferit de
el;

f. sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atata timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri Sau cerinte dispuse de
inspectorii de munca sau pentru a da posibilitate angajatorului sa se asigure ca mediul
de lucru este in siguranta si nu prezinta riscuri profesionale in activitatea lucratorului;

g. sa Insuseasca si sa respecte instructiunile de securitate si sanatate in munca.

47. Drepturile lucratorilor

Fiecare lucrator este in drept:

a. sa aiba un post de lucru corespunzator actelor normative de securitate si
sanatate in munca;

b. sa obtina de la angajator informatii veridice despre conditiile de lucru, despre
existenta riscului profesional, precum si despre masurile de protectie impotriva
influentei factorilor de risc profesional;

c. sa refuze efectuarea de lucrari in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori
sandtatea Sa pana la inlaturarea acestuia;

d. sa fie asigurat, din contul angajatorului, cu echipament individual de protectie;

e. sa fie instruit si sa beneficieze de reciclare profesionala in domeniul securitatii
si sanatatii in munca din contul angajatorului;

f. s se adreseze angajatorului, sindicatelor, autoritatilor administratiei publice
centrale si locale, instantelor judecatoresti pentru solutionarea problemelor ce tin de
securitatea si sanatatea in munca;

g. sa participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sai la examinarea
problemelor legate de asigurarea unor conditii de lucru nepericuloase la postul sau de
lucru, la cercetarea accidentului de munca sau a bolii profesionale contractate de el;

h.sa fie supus unui examen medical extraordinar potrivit recomandarilor
medicale, cu mentinerea postului de lucru si a salariului mediu pe durata efectuarii
acestui examen.

48. Cheltuielile aferente realizarii masurilor de securitate si sanatate a muncii sant
finantate integral din mijloacele proprii ale institutiei.

49. Pentru finantarea masurilor de securitate, sanatate si igiena a muncii
angajatorul aloca anual, din mijloacele proprii, resurse banesti in marime de cel putin 2
la suta din sumele cheltuite pentru remunerarea muncii salariatilor.

50. Salariatii nu suporta nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor de
securitate, sanatate, protectie si igiena a muncii.

51. Reguli privind consumul produselor din tutun si a dispozitivelor similare:
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a. Institutia asigura un mediu de munca sandtos si Sigur pentru angajati, in
conformitate cu Legea nr. 278/2007 privind controlul tutunului si Codul Muncii.
Fumatul in spatiile institutiei contravine acestor prevederi si este interzis.

b. fumatul este interzis:

- 1in toate spatiile publice inchise si semiinchise, inclusiv in locurile de uz comun,
la locurile de munci;

- in toate spatiile publice deschise administrate de institutie, inclusiv pe teritoriile
aferente;

- in raza de 10 m de la intrarea deschisa in spatiile publice inchise, inclusiv in
locurile de uz comun, si la locurile de munca, de la ferestrele deschise si de la
locurile/instalatiile de captare a aerului pentru spatiile publice inchise si pentru locurile
de munca.

c. fumatul este permis doar in spatiile deschise special amenajate, marcate
corespunzator, Situate la o distanta de cel putin 10 metri de intrarile in cladiri, ferestre
si locurile de acces public.

52. Nerespectarea acestor prevederi constituie abatere disciplinara si Se
sanctioneaza conform legislatiei muncii si regulamentului intern al institutiei.

53. Angajatii au obligatia sa contribuie la respectarea regulilor de sanatate publica
si protectie a mediului institutional.

CAPITOLUL IX
Competentele functionale ale subdiviziunilor IP,, INAMP”

54.In cadrul autorititii publice angajatii isi realizeaza sarcinile si atributiile,
imputernicirile, drepturile si obligatiile conform Fisei postului si cadrului legal
existent, respectand in munca lor principiile fundamentale si exigentele speciale si acte
normative ce determina statutul angajatilor si contin norme ale dreptului muncii.

55. Activitatea [P, INAMP” este asigurata prin intermediul angajatilor ce
activeaza 1n cadrul subdiviziunilor structurale interne (directii, Servicii), conform
Hotararii Guvernului nr. 167/2025, Statului de personal aprobat de catre conducere si
avizat pozitiv de catre Cancelaria de Stat, Regulamentelor interne ale subdiviziunilor
IP,, INAMP”.

56. Subdiviziunile 7P, INAMP” isi desfasoara activitatea in baza regulamentelor
proprii de activitate, precum si Planurilor anuale de activitate, aprobate de catre
conducatorul /P, INAMP”.

57. Regulamentele subdiviziunilor structurale ale IP,,INAMP” prevad reguli
specifice de functionare a acestora in domeniile ce tin de competenta nemijlocita,
precum si misiunea, functiile si atributiile de baza a subdiviziunilor, limitdndu-se strict
la cadrul stabilit de actele normative in domeniul atribuit.

58. Intru respectarea prevederilor actelor normative in vigoare, a prezentului
Regulament, solutionarea problemelor privind activitatea operativ-organizationala si
financiar-economica, precum si asigurarea tehnico-materiala a IP,, INAMP”, unii
colaboratori pot indeplini si alte sarcini in temeiul indicatiilor exprese ale conducerii,
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atat scrise, cat si verbale.

59. Subdiviziunile structurale ale [P, INAMP” se subordoneaza nemijlocit
conducerii acesteia, conform organigramei [P, INAMP” aprobata prin Hotararea
Guvernului nr.167/2025 cu privire la constituirea Institutiei Publice ,Institutul
National de Administratie si Management Public”.

CAPITOLUL X
Vestimentatia

60. Tinuta vestimentara a angajatilor /P, INAMP”, ca un component al culturii
corporative, trebuie sa corespunda imaginii unei institutii publice care sa reflecte
seriozitate, decenta si respect fata de beneficiari si sa evite elemente care ar putea
discredita imaginea IP,, INAMP .

61. Recomandari fata de tinuta vestimentara a angajatilor IP,,INAMP”.

a. Pentru barbati se recomanda costume sau pantaloni asortati Cu camasi, cravata
(obligatoriu in cazul activitatilor oficiale, sedinte, receptii etc.) care dau un aspect
ingrijit, pantofii bine lustruiti;

b. Pentru doamne se recomanda costume clasice, pantaloni, rochii, fuste asortate
cu camasi/bluze, care dau un aspect ingrijit. Fustele si rochile trebuie sa fie de o
lungime decenta, iar bijuteriile si accesoriile de dimensiuni reduse. Hainele trebuie sa
fie nu prea stramte, nu prea largi sau prea scurte;

c. Doamnelor (domnisoarelor) le este interzisa purtarea fustelor excesiv de scurte,
a bluzelor decoltate sau prea scurte, precum si utilizarea excesiva a produselor de
machiaj;

d. Machiajul sa fie discret, unghiile ingrijite;

e. Inciltimintea s fie comodi si NU extravaganti.

62. Accesul in incinta /P, INAMP” este interzis In imbracaminte sportiva sau de
plaja, precum si in vestimentatie ruptd, neingrijitd sau excesiv uzata.

63. Se permite accesul in incinta IP,, INAMP "

a. in tinuta casual, 1n zilele de Vineri si in ajun de sarbatori;

b.in vestimentatie stil sportiv, in zilele de Sambata, cand sunt prevazute
manifestatii culturale in masa sau competitii sportive (olimpiade), precum si actiuni
prevazute de Guvern.

Capitolul XI
Timpul de munca si timpul de odihna
Timpul de munca

64. Conform legislatiei in vigoare, durata normala a timpului de lucru nu poate
depasi 40 de ore pe saptamana si este valabila pentru tot personalul IP,,INAMP’.,
indiferent de functia ocupata.

65. Durata zilnica normala a timpului de munca constituie 8 ore, timp de 5 zile,
cu doua zile de repaus consecutive.

66. Zilele de repaus saptamanal, de regula, sunt sambata si duminica.
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67. Programul normal de lucru in zilele de luni pana vineri inclusiv, incepe la ora
8% si se termina la ora 17%. Pe parcursul zilei de munci salariatilor li se oferd 0 pauzi
de masa de 30 min, in intervalul de timp intre 12*° — 13%. Pauzele de masa nu se vor
include in timpul de munca. Durata repausului zilnic, cuprinsa intre sfarsitul
programului de munca intr-0 zi si inceputul programului de munca in ziua imediat
urmatoare, Nu poate fi mai mica decat durata dubla a timpului de munca zilnic.

68. Programul de lucru pentru unele categorii de salariati poate fi stabilit intr-un
alt interval decat cel general, cu specificarea in CIM prin coordonare cu conducerea
Institutului

69. Pentru asigurarea capacitatii optime de munca si mentinerea sanatatii, in afara
de pauza obligatorie pentru pranz, in decursul zilei de munca se efectueaza suplimentar
pauze reglementate, pentru odihna si refacere a capacitatii de munca, care se includ in
timpul de munca, conform Hotararii Guvernului nr. 819 din 01.07.2016 privind
Cerintele minime de securitate si sanatate in munca pentru lucrul la monitor. Nu se
admite activitatea la monitor mai mult de 2 ore firi pauze reglementate. In ziua de
munca de 8 ore, pauzele reglementate se acorda dupa 2 ore de la inceputul schimbului
si dupa 2 ore dupa pranz, cu durata de 15 minute fiecare per salariat in intervalul de
timp 10°°-10% si 15%°-15%, care se include in durata timpului de munca.

70. In scopul combaterii monotoniei, suprasolicitarilor neuropsihice, oboselii
aparatului vizual si celui locomotor, al mentinerii capacitatii maxime de munca, in
timpul pauzelor reglementate salariatilor li se recomanda exercitii fizice, pentru ochi si
relaxare psihologica.

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

72. Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atat la momentul
angajarii la lucru, cat si mai tarziu, ziua sau saptamana de munca partiala (pe fractiune
de norma). La cererea femeii gravide, a salariatului care are copii in varsta de pana la
10 ani sau copii cu dizabilitati (inclusiv aflati sub tutela sa) ori a salariatului care
ingrijeste de un membru al familiei bolnav, in conformitate cu certificatul medical,
angajatorul este obligat sa le stabileasca ziua sau saptamana de munca partiala.

73. Unuia dintre parintii (tutorelui) care au copii in varsta de pana la 3 ani i se
acorda, pe langa pauza de masa, pauze suplimentare pentru alimentarea copilului.

74. Pauzele suplimentare vor avea o frecventa de cel putin 0 data la fiecare 3 ore,
fiecare pauza avand 0 duratda de minimum 30 de minute. Pentru unul dintre parintii
(tutorele) care au 2 sau mai multi copii in varsta de pana la 3 ani, durata pauzei nu
poate fi mai mica de o0 ora.

Pauzele pentru alimentarea copilului se includ in timpul de munca si se platesc
reiesindu-se din salariul mediu.

In cazul in care angajatorul asigura in cadrul unitatii incaperi speciale pentru
alimentarea copiilor, acestea vor indeplini conditiile de igienda corespunzatoare
normelor sanitare in vigoare.

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

76. Activitatea in conditiile timpului de munca partial nu implica limitarea
drepturilor salariatului privind calcularea vechimii in munca, a stagiului de cotizare (cu
exceptiile prevazute de lege), privind durata concediului de odihna anual sau limitarea
altor drepturi de munca.

77. Durata zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se reduce cu
cel putin 0 ora pentru toti salariatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform
art.96 din Codul muncii, durata redusa a timpului de munca sau, conform art.97 din
Codul muncii, ziua de munca partiala.

78. In cazul in care ziua de munci din ajunul zilei de sarbitoare nelucritoare se
transfera in alta zi, se va pastra aceeasi durata redusa a zilei de munca. La decizia
conducerii institutiei poate fi redusa si ultima zi de lucru de pana la ziua de sarbatoare
nelucratoare prevazuta conform Codului Muncii, cu minim o ora.

79. Conform Codului Muncii, zile de sarbatoare nelucratoare, cu mentinerea
salariului mediu, sunt:

a) 1ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

c) 8 martie — Ziua internationala a femeii;

d) prima sia doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o saptamana dupa Paste (Pastele Blajinilor);

f) 1 mai— Ziua internationala a solidaritatii oamenilor munci;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta
Patriei;

h) 9 mai — Ziua Europei:

1) 1iunie — Ziua Internationala a Copilului;

J) 27 august — Ziua Independentei;

k) 31 august — sarbatoarea ,,Ziua Limbii Romane",;

I) 25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou);

m) ziua Hramului, bisericii din localitatea respectiva, declarata in modul stabilit de
consiliul local al municipiului, orasului, comunei, satului

80. In cazul in care zilele de sarbatoare nelucritoare coincid cu zilele de repaus
saptamanal, salariul mediu pentru aceste zile nu se mentine.

81. Angajatii pot sa presteze munca la distanta. Munca la distanta reprezinta forma
de organizare a muncii in domeniile de activitate, prin care angajatul isi indeplineste
atributiile specifice ocupatiei, functiei sau meseriei pe care o detine in alt loc decat cel
organizat de angajator, folosind inclusiv mijloace din domeniul tehnologiei informatiei
si comunicatiilor.

82. Angajatii pot fi transferati la munca la distanta doar prin Intocmirea unui ordin,
fara a incheia un nou contract individual de munca sau, in cazuri specifice, prin
semnarea unui acord aditional la contractul existent, care ar contine clauze de munca la
distanta.
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83. Angajatul cu munca la distantd se bucurd de toate drepturile si garantiile
previzute de legislatia in vigoare (art. 292'-292° din Codul Muncii).

84. Formulele flexibile de muncd se instituie prin acordul dintre salariat si
angajator, la solicitarea salariatului sau a angajatorului, atat la momentul angajarii, cat si
dupa incheierea contractului individual de muncd, pe o duratd determinatd sau
nedeterminata.

85. Formulele flexibile de munca se stabilesc in contractul individual de munca sau
in acordul suplimentar la contractul individual de munca.

86. Activitatea in conditiile formulelor flexibile de munca nu limiteaza drepturile si
garantiile salariatului privind calcularea vechimii in munca, privind durata concediului
de odihna anual sau alte drepturi aferente raporturilor de munca, prevazute de prezentul
cod.

87. Angajatul cu formule flexibile de muncd se bucurd de toate drepturile si
garantiile previzute de legislatia in vigoare (art. 100" din Codul Muncii).

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

89. Pentru munca prestata in zilele de sarbatoare nelucratoare, angajatii beneficiaza
de o plata in marimea dubla a salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului
lucrat cu mentinerea salariului mediu.

90. La cererea scrisa a salariatului care a prestat munca in zi de repaus sau in zi de
sarbatoare nelucritoare, acestuia i se poate acorda o alti zi libera. In acest caz, munca
prestata in ziua de repaus sau in ziua de sarbatoare nelucratoare este retribuita in marime
ordinara, iar ziua libera, acordata la cerere, nu este retribuita.

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

92. Nu se admite atragerea la lucru peste durata normala timpului de munci a
salariatilor in varsta de pana la 18 ani, a femeilor gravide, a femeilor aflate in concediul
postnatal, a femeilor care au copii in varsta de pana la 3 ani, precum si a persoanelor
carora 0 astfel de activitate le este contraindicata, conform certificatului medical,
eliberat in modul stabilit.

93. Accesul salariatilor in sediul IP,, INAMP” in zilele nelucratoare Se efectueaza
in coordonare cu conducerea IP, INAMP”, dupa caz in baza ordinului angajatorului.

94. Salariatii care intarzie de la programul de munca stabilit, trebuie sa-si motiveze
intarzierea. 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 cauza (boala, accident etc.), superiorul
lerarhic trebuie informat imediat.
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95. 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.

96. Fiecare sef de subdiviziune raspunde de organizarea si tinerea evidentei privind
concediile de odihna, concediile neplatite, invoiri, orele prestate peste programul normal
de lucru, absente, intarzieri de la program si alte aspecte care privesc timpul de munca si
odihna ale salariatilor.

Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatilor

97. Salariatii /P, INAMP” au dreptul, in conditiile legii, la concedii de odihna
anuale, concedii medicale si la alte concedii platite si neplatite.

98. Tuturor salariatilor li se acorda anual un concediu de odihna platit, cu 0 durata
minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.
Concediul poate fi acordat integral sau in baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi
divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

99. Unuia dintre parinti care au doi si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani
(sau un copil cu dizabilitati) li se acorda in baza unei cereri scrise, un concediu de
odihna anual suplimentar platit cu durata de 4 zile calendaristice.

100. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de
angajator, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptamani inainte
de sfarsitul fiecarui an calendaristic.

101. Concediul de odihna anual poate fi amanat sau prelungit in cazul aflarii
salariatului in concediu medical, indeplinirii de catre acesta a unei indatoriri de stat sau
in alte cazuri prevazute de lege.

102. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include
in durata concediului de odihna anual. In caz de coincidentd 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 sSe amana pe perioada convenita
prin acordul scris al partilor sau se prelungeste, respectiv, cu numarul zilelor indicate in
documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzator in
cadrul aceluiasi an calendaristic.

103. Salariatului, din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei
cereri scrise, cu indicarea motivelor justificative, i se poate acorda, cu consimtamantul
angajatorului, un concediu neplatit, cu 0 durata de pana la 120 de zile calendaristice.

104. Unuia din parinti care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau
un copil cu dizabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi varsta
li se acorda anual, in baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu 0 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.

105. La prezentarea actelor respective, salariatii beneficiaza de concediu
suplimentar platit pe motive familiale, exprimat in zile lucratoare, in urmatoarele cazuri:

a. casatoria salariatului - 3 zile;
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b. casatoria copilului salariatului - 1 zi;

C. nasterea ori infierea copilului - 1 zi;

d. decesul parintilor, socrilor, sotului (sotiei), copilului - 3 zile;

e. decesul fratelui/surorii, bunicului/bunicii - 1 zi;

f. parintilor care au copii in clasele | si Il - 1 zi la inceputul anului scolar si 1 zi la
sfarsitul anului scolar;

g. parintilor care au copii in clasele 1X si XII - 1 zi la inceputul anului scolar si 1 zi
la sfarsitul anului scolar;

h. incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei - 1 zi.

Acest concediu se acorda strict in timpul survenirii evenimentului si nu poate fi
transferat in altd perioada.

106. Tatal copilului nou-nascut beneficiaza de dreptul la un concediu paternal cu o
duratd de 14 zile calendaristice. Concediul paternal se acorda in baza unei cereri in
forma scrisa, in primele 56 de zile de la nasterca copilului. La cerere se anexecaza 0
copie a certificatului de nastere al copilului. Pe perioada concediului paternal, salariatul
beneficiaza de 0 indemnizatie paternala care nu poate fi mai mica decat marimea
salariului mediu cuvenit pentru perioada respectiva si care este achitata din fondul de
asigurari sociale.

107. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual, numai cu acordul
scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara
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.

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

CAPITOLUL XIlI
Disciplina muncii in institutie

109. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul Muncii, cu alte acte
normative, cu contractele individuale de munca, precum si cu actele normative la nivel
de IP,,INAMP ", inclusiv cu prezentul regulament intern.

110. Disciplina muncii se asigura prin crearea conditiilor necesare de ordin
economic, social, legal si organizatoric pentru o activitate de inalta productivitate, o
atitudine constiincioasa fata de munca, aplicarea masurilor de stimulare si recompense
pentru munca constiincioasa, de asemenea prin aplicarea sanctiunilor in caz de
comitere a unor abateri disciplinare.

111. La indeplinirea obligatiunilor de serviciu, salariatii IP, INAMP” sunt
obligati sa respecte prevederile prezentului Regulament.

112. In scopul asigurarii disciplinei muncii in cadrul IP, INAMP”, angajatorul
creeaza conditiile juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta
productivitate, formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de
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stimulari si recompense pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de
comitere a unor abateri disciplinare.

113. Pentru realizari deosebite in procesul de activitate, indeplinirea
constiincioasa si profesionista a obligatiilor de functie, rezultate anuale bune, precum
si pentru alte merite, angajatorul poate aplica urmatoarele masuri de stimulare a
muncii salariatilor sub forma de:

- mulfumiri;

- premii;

- cadouri de pret;

- diplome de onoare;

- 1naintarea la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).

114. La aplicarea masurilor de stimulare a muncii poate fi asiguratd imbinarea
masurilor morale si materiale.

115. Salariatii care constiincios si CU succes isi indeplinesc atributiile functionale
au prioritdti in promovarea profesionala.

Abateri disciplinare

116. Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare angajatilor ori de cite ori constata ca acestia au
savarsit 0 abatere disciplinara.

117. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, care consta intr-0
actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, regulamentul intern, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici.

118. Incilcarea disciplinei de munca, adici - depasirea 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. Incalcarea disciplinei
de munca de catre salariat este constatata printr-un demers (nota de serviciu) al
sefului subdiviziunii in care activeaza salariatul, adresat pe numele angajatorului.

119. Atat demersul conducatorului subdiviziunii cat si explicatia salariatului vor fi
examinate de catre angajator sau persoana care il va suplini. In dependenta de gravitatea
abaterii disciplinare se va aplica sanctiunea disciplinara si/sau alte masuri.

120. Masurile de constrangere disciplinara se aplica de catre angajator, iar in cazul
lipsei acestuia, de catre unul din adjunctii angajatorului numiti in modul corespunzator.

121. In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, abateri disciplinare se
considera urmatoarele fapte:

a. intarzierea sistematica la serviciu;

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

C. incélcarea repetata, pe parcursul unui an, a obligatiilor de munca, daca anterior
salariatul a fost sanctionat disciplinar;

d. prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolica, in stare cauzata de substante
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stupefiante sau toxice, stabilita in modul prevazut de lege;

e. savarsirea unei contraventii sau infractiuni contra patrimoniului unitatii, stabilita
prin hotararea instantei de judecata sau prin actul organului de competenta caruia tine
aplicarea sanctiunilor contraventionale;

f. 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 temei pentru pierderea increderii
angajatorului fata de salariatul respectiv;

g. incélcarea obligatiei privind evaluarea integritatii institutionale;

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

I. Incalcarea grava, chiar si 0 singura data, a obligatiilor de munca;

J. prezentarea de catre salariat angajatorului, la incheierea 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

122. Pentru incalcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice fata
de salariat urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a. avertisment;

b. mustrare;

C. mustrare aspra;

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

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

124. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune.

125. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine cont de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare comise, de circumstantele in care aceasta a fost savarsita,
de comportamentul salariatului in timpul serviciului, precum si de existenta altor
sanctiuni disciplinare ale caror termen nu a expirat.

Procedura disciplinara

126. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceara in
scris salariatului o explicatie scrisa privind fapta comisa. Explicatia privind fapta comisa
poate fi prezentata de catre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii.
Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

127. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa
organizeze si 0 anchetd de serviciu, a carei durati nu poate depisi 0 luna. In cadrul
anchetei, salariatul are dreptul sa-si explice atitudinea si sa prezinte persoanei abilitate
cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le considera necesare.
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128. Din comisia de disciplina face parte in mod obligatoriu un reprezentant al
salariatilor, desemnat prin votul majoritatii salariatilor pentru care este organizata
comisia de disciplina.

129. Comisia de disciplina este obligata sa ceara salariatului o explicatie scrisa
privind fapta comisa.

130. Dupa cercetarea prealabila, comisia de disciplind propune conducatorului
institutiei respective sanctiunea aplicabilad salariatului vinovat.

131. Componenta nominala, modul de constituire, de sesizare si procedura de
munca a comisiei de disciplina este stabilit in ordinul cu privire la crearea acesteia.

132. Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in calcul
timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de studii sau in
concediul medical.

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

134. Sanctiunile disciplinare se aplica in termenele si conditiile prevazute de art.
206-211 din Codul Muncii, prin emiterea unui ordin, in care se indica 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.

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
semnaturda, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data emiterii. Refuzul
salariatului de a confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un
proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al
salariatilor.

135. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an de la
data aplicarii. Daca, pe parcursul termenului de actiune a sanctiunii disciplinare,
salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, la sfarsitul acestui termen, se
considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

136. Angajatorul, din propria initiativa, la demersul conducatorului subdiviziunii
unde activeaza salariatul, la demersul reprezentantilor salariatilor sau la rugamintea
salariatului poate emite un ordin prin care sa revoce sanctiunea disciplinara pana la
expirarea unui an de zile, daca salariatul nu a admis 0 noua incilcare a disciplinei
muncii si s-a manifestat ca un salariat bun si constiincios.

137. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu 1 se pot aplica stimulari prevazute la art. 203 din Codul Muncii si in
pct.113 din prezentul Regulament.

138. Se considera incalcare grava a obligatiilor de munca urmatoarele actiuni ale
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salariatului:

a. primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara perfectarea
documentelor corespunzatoare;

b. acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remuneratii, unui
serviciu sau altor beneficii;

c. 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, arenda, comodat) fara
acordul in scris al acestuia;

e. nerespectarea clauzei de confidentialitate;

f. incdlcarea cerintelor de securitate si sandtate in muncd, constatatd, in forma
scrisa, de conducatorul unitatii, de lucratorul desemnat, sau de Inspectoratul de Stat al
Muncii, daca aceasta incalcare a atras consecinte grave (accident de munca, 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 catre 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, incompatibilititi si interdictii

139. Salariatii /P, INAMP” trebuie sa adopte o tinuta si un comportament decent,
corespunzator demnitatii si prestigiului functiei, abordarea unei altfel de tinute fiind
considerata abatere disciplinara.

140. Personalului IP,, INAMP” 1i este interzis:

a. sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
IP,, INAMP”, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b. sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si n care institutia publica are calitatea de parte;

C. sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d. sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, daca
aceasta dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e. sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau IP,, INAMP”;

f. sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui 0 recompensa in raport cu aceste
functii;

g. sa foloseasca timpul de lucru ori logistica /P, INAMP” pentru realizarea de
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activitati publicistice sau activitati didactice, in interes personal;

h. sa foloseasca bauturi alcoolice, substante narcotice sau toxice la locul de munca;

I. sa fumeze in alte spatii decat cele special amenajate in acest scop.

141. Oricare din actiunile enumerate la punctul 122 al prezentului Regulament,
constituie abatere disciplinara si Se sanctioneaza conform acestuia si a legislatiei muncii
in vigoare.

CAPITOLUL XI1IlI
Protectia datelor personale ale salariatului

142. n temeiul prevederilor art. 91 din Codul Muncii al RM si in scopul asigurarii
drepturilor si libertatilor omului si cetateanului, in procesul prelucrarii datelor personale
ale salariatului, angajatorul si reprezentantii lui sunt obligati sa respecte urmatoarele
cerinte:

a. prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuata exclusiv in scopul
indeplinirii prevederilor legislatiei in vigoare, acordarii de asistenta la angajare,
instruirii si avansarii in Serviciu, asigurdrii securitatii personale a salariatului,
controlului volumului si calitatii lucrului indeplinit si asigurarii integritatii bunurilor
unitatii;

b. la determinarea volumului si continutului datelor personale ale salariatului ce
urmeaza a fi prelucrate, angajatorul este obligat sa se conduca de legislatia in vigoare;

c. toate datele personale urmeaza a fi preluate de la salariat sau din sursa indicata
de acesta;

d. angajatorul nu este in drept sa obtind si sa prelucreze date referitoare la
convingerile politice si religioase ale salariatului, precum si la viata privata a acestuia.
In cazurile prevazute de lege, angajatorul poate cere si prelucra date despre viata privati
a salariatului numai cu acordul scris al acestuia;

e. salariatii trebuie sa fie familiarizati, sub semnatura, cu documentele vizand
modul de prelucrare si pastrare a datelor personale ale salariatilor si sa fie informati
despre drepturile si obligatiile lor in domeniul respectiv;

f. salariatii nu trebuie sa renunte la drepturile lor privind pastrarea si protectia
datelor personale.

143. La transmiterea datelor personale ale salariatului, angajatorul trebuie sa
respecte urmatoarele cerinte:

a. sa nu comunice unor terti datele personale ale salariatului fara acordul scris al
acestuia, cu exceptia cazurilor cand acest lucru este necesar in scopul prevenirii unui
pericol pentru viata sau sanatatea salariatului precum si a cazurilor prevazute de lege;

b. sa prevind persoanele care primesc datele personale ale salariatului despre
faptul ca acestea pot fi utilizate doar in scopurile pentru care au fost comunicate si sa
ceara persoanelor in cauza confirmarea in Scris a respectarii acestei reguli. Persoanele
care primesc datele personale ale salariatului sunt obligate sa respecte regimul de
confidentialitate, cu exceptia cazurilor prevazute lege;

c. sa permita accesul la datele personale ale salariatului doar persoanelor
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imputernicite in acest sens, care, la randul lor, au dreptul sa solicite numai datele
personale necesare exercitarii unor atributii concrete;

d. sa nu solicite informatii privind starea sanatatii salariatului, cu exceptia datelor
ce vizeaza capacitatea salariatului de a-si indeplini obligatiile de munca.

144. Tn temeiul prevederilor art. 93 din Codul Muncii al RM si in scopul asiguririi
protectiei datelor sale personale care se pastreaza la angajator, salariatul are dreptul:

a. de a primi informatia deplina despre datele sale personale si modul de prelucrare
a acestora;

b. de a avea acces liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptul la copie
de pe orice act juridic care contine datele sale personale, cu exceptia cazurilor prevazute
de legislatia in vigoare;

c. de a-si desemna reprezentantii pentru protectia datelor sale personale;

d.de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si/sau
incomplete, precum si a datelor prelucrate cu incilcarea cerintelor legale. In cazul in
care angajatorul refuza sa excluda sau sa rectifice datele personale incorecte, salariatul
este in drept sa notifice in scris angajatorului dezacordul sau motivat;

e. de a ataca in instanta de judecatd orice actiuni Sau inactiuni ilegale ale
angajatorului admise la obtinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia datelor personale
ale salariatului.

145. Persoanele vinovate de incalcarea normelor privind obtinerea, pastrarea,
prelucrarea si protectia datelor personale ale salariatului poarta raspundere conform
legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XIV
Dispozitii finale

146. Prezentul Regulament, inclusiv modificarile si completarile se aduc la
cunostinta tuturor salariatilor /P, INAMP”, sub semnatura si produce efecte juridice
pentru acestia de la data comunicarii.

147. Continutul prezentului Regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor
IP,, INAMP” de catre Serviciul resurse umane si coordonare institutionala prin aplicarea
semnaturii in lista anexata la Regulament, care este parte integranta a acestuia.

148. Persoanele nou angajate fac cunostinta, contra semnatura, cu Regulamentul
intern al IP,,INAMP”, alte ordine cu caracter general care reglementeaza disciplina
muncii in [P, INAMP”, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
subdiviziunii in care urmeaza sa activeze, responsabilitatea pentru aceasta revenindu-le
sefului Serviciu resurse umane si coordonare institutionala si sefului subdiviziunii unde
acesta este angajat.

149. Copia prezentului Regulament se pastreaza in toate subdiviziunile structurale
ale INAMP.

150. Orice modificare sau completare a Regulamentului de ordine interioara al
IP,,INAMP” se efectueaza cu respectarea prevederilor art.198 si 199 din Codul Muncii
si se aduce la cunostinta salariatilor in termenul si in modul prevazute de acesta.

Pagina 25 din 27



Regulamentul intern al Institutului National de Administratie si Management Public

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

- Codului Muncii al Republicii Moldova nr. 154-XV din 28.03.2003;

- Hotararea Guvernului nr. 167 din 26.03.2025 cu privire la crearea I.P. ,,Institutul
National de Administratie si Management Public”.

152. Regulamentul intern al [P, INAMP” este aprobat de catre Consiliul
IP,, INAMP" si intra in vigoare din data aprobarii acestuia.
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LISTA

Anexa la Regulament
intern al IP ,,INAMP”

Salariatilor Institutiei Publice ,,Institutul National de Administratie si Management

Public”

Familiarizati cu Regulamentul IP,,INAMP”

Nr.
d/o

Numele si Prenumele salariatului

Functia

Data

Semnitura

© ©| N| o g B~ WD

[EY
©

[EN
=

[y
N

[y
w

[y
&

[EN
o1

[EY
IS

[EN
~

[y
®

[y
©

)
©

[N)
=

)
N

)
w

()
&>

)
o

)
o

()
~

)
@

)
©

w
©

w
=

Pagina 27 din 27




