Aprobat
prin Ordinul nr. 46 din 11.12.2018
al Directorului general adjunct

Modificat prin Ordinul Directorului general
Ordinul nr. 13 din 29.04.2024

Ordinul nr. 08 din 19.02.2019,

Ordinul nr.03 din 05.01.2022

Ordinul nr. 35 din 12.10.2022

REGULAMENT INTERN al
Agentiei Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor

CAPITOLUL I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul intern al Agentiei Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor
(in continuare - Agentie) este elaborat in temeiul Hotararii Parlamentului nr. 271/2016 cu
privire la instituirea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Solutionarea
Contestatiilor, in conformitate cu prevederile Codului muncii nr. 154/2003, Legii pentru
aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice nr. 155/2011, Legii cu privire la functia
publica si statutul functionarului public nr. 158/2008, Legii cu privire la statutul persoanelor
cu functii de demnitate publica nr. 199/2010, Legii integritatii nr. 82/2017, Legii privind
codul de conduita a functionarului public nr. 25/2008, si altor acte normative ce contin
norme ale dreptului muncii in scopul optimizarii procesului de lucru in cadrul Agentiei.

1.2. Regulamentul intern (in continuare - Regulament) are drept scop
reglementarea raporturilor de munca stabilite Intre Agentie, in calitate de angajator, si toti
salariatii Agentiei, contribuind la imbunatatirea muncii, la sporirea eficientei administrarii
resurselor umane si financiare, dezvoltarii institutionale si la consolidarea disciplinei de
munca.

1.3.  Prezentul Regulament se aplica tuturor celor care isi desfasoara activitatea in
cadrul Agentiei Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor indiferent de modalitatea de
ocupare a functiei, natura functiei si tipul de muncd prestata, fiind numiti in continuare
»salariati”.

1.4. Prevederile Regulamentului intern al Agentiei se aplica in baza principiului
nediscriminarii si al egalitatii in drepturi. Agentia va manifesta intoleranta deplina fata de
orice discriminare directd sau indirectd a salariatului pe criterii de sex, varsta, rasa, etnie,
religie, viziune politica, origine sociala, domiciliu, apartenenta sau activitate sindicala,
precum si alte criterii.

1.5. Prezentul Regulament produce efecte juridice pentru personalul Agentiei de la
data ludrii la cunostinta.



CAPITOLUL Il. Organizarea activitatii institutionale

2.1. Misiunea, functiile, atributiile de baza, drepturile si structura organizatorica
ale Agentiei sunt reglementate de Hotardrea Parlamentului cu privire la instituirea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor nr.
271/2016.

2.2. Larealizarea misiunii Agentiei, de examinare si solutionare a contestatiilor in
cadrul procedurilor de achizitie publica, salariatii se conduc de prevederile Legii privind
achizitiile publice nr. 131/2015, Legea nr. 74/2020 privind achizitiile in sectoarele
energetice, apei, transporturilor si serviciilor postale, Legea nr. 121 din 05.07.2018 cu
privire la concesiunile de lucrari si concesiunile de serviciu si Regulamentul de organizare
si functionare a Agentie Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor aprobat prin Hotararea
Parlamentului nr. 271/2016.

2.3. Agentia are Tn componenta sa 7 consilieri pentru solutionarea contestatiilor
(denumiti in continuare - consilieri), inclusiv directorul general si directorul general
adjunct, care au statut de persoane cu functii de demnitate publica.

2.4. Agentia este condusa de Directorul general.

2.5. Sistemul de organizare a Agentiei este format din urmatoarele subdiviziuni:
Conducerea, Completele de solutionare a contestatiilor; Directia juridica; Directia
administrativ-financiard; Directia tehnologii informationale, statisticd si documentare;
Serviciul audit intern; Serviciul resurse umane si Serviciul relatii publice.

2.6 In vederea realizirii prevederilor Legii privind achizitiile publice nr. /2015,
Legea nr. 74/2020 privind achizitiile Tn sectoarele energetice, apei, transporturilor si
serviciilor postale, Legea nr. 121 din 05.07.2018 cu privire la concesiunile de lucrari si
concesiunile de serviciu si a Hotararii Parlamentului cu privire la instituirea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale pentru Solutionarea Contestatiilor nr. 271/2016,
subdiviziunile mentionate au urmatoarele atributii:

2.6.1. Conducerea Agentiei este reprezentata de Directorul general care, in vederea
organizarii eficiente a activitatii Agentiei, are urmatoarele atributii manageriale:

a) aproba Regulamentul intern al institutiei;

b) delimiteaza obligatiile si stabileste responsabilitatile directorului general adjunct
si ale sefilor de subdiviziuni ale Agentiei;

c) emite ordine si decide in problemele ce tin de competenta Agentiei si controleaza
executarea lor;

d) aproba statul de personal si schema de incadrare ale Agentiei;

e) asigura si poarta raspundere personald pentru realizarea sarcinilor si a atributiilor
Agentiei;




f) asigura executarea legilor, a decretelor Presedintelui Republicii Moldova, a
hotararilor Parlamentului, a hotararilor Guvernului, precum si indeplinirea sarcinilor ce
decurg din prevederile prezentului Regulament si din alte acte normative;

g) asigura repartizarea aleatorie a contestatiilor catre completele de solutionare a
contestatiilor Tn modul stabilit prin ordinul sau;

h) aproba componenta completelor de solutionare a contestatiilor si i desemneaza
pe presedintii acestora;

1) numeste, pe o perioada determinata, un consilier supleant care va face parte din
completul de solutionare a contestatiilor in cazul lipsei unui consilier membru permanent al
completului;

J) desemneaza consilierii care urmeaza sa indeplineasca si alte atributii decat cele
privind activitatea de solutionare a contestatiilor;

K) aproba regulamentele subdiviziunilor interioare ale Agentiei, fisele postului
pentru functiile publice, precum si obiectivele individuale de activitate si indicatorii de
performanta ale functionarilor publici;

I) include in structura aprobata, in limitele fondului de retribuire a muncii si ale
schemei de incadrare, schimbarile impuse de necesitatea implementérii unor noi forme
organizatorice, metode si tehnici moderne de conducere, conform legislatiei in vigoare;

m) aproba planurile anuale de activitate ale Agentiei si ale subdiviziunilor interioare
ale acesteia;

n) reprezintd Agentia in relatiile cu tertii, ssmneaza documente conform atributiilor
ce-i revin;,

0) numeste si elibereaza in/din functii, modificd si suspenda, in conditiile legii,
raporturile de serviciu ale functionarilor publici din cadrul Agentiei, angajeaza personalul
contractual al Agentiei in conditiile legislatiei muncii;

p) aproba delegarea, detasarea, dispune promovarea functionarilor publici din cadrul
Agentiei si le aplica sanctiuni, conform legislatiei in vigoare;

q) organizeaza si implementeaza sistemul de management financiar si de control
intern si poartd raspundere manageriala pentru administrarea alocatiilor bugetare si a
patrimoniului public aflat in gestiunea Agentiei;

r) asigura organizarea activitatii de formare profesionald continua a functionarilor
publici din cadrul Agentiei;

S) convoaca sedintele de lucru ale Agentiei sau sesizeaza Comisia de disciplina ori
de cate ori este necesar;

t) semneaza documentele financiare si bancare, rapoartele si corespondenta in
numele Agentiei;

u) elibereaza din functii pe angajatii Agentiei, modifica, suspenda si desface
contractele individuale de munca ale acestora 1n conditiile legii;



V) creeaza, prin ordin, grupuri de lucru in cadrul ori sub egida Agentiei pentru luarea
unor decizii participative menite sd asigure buna functionare a sistemului de solutionare a
contestatiilor;

W) exercita si alte atributii stabilite prin lege.

2.6.1.1 Pe perioada absentei directorului general, acesta deleaga atributiile sale unuia
dintre consilieri.

2.6.2. Completul de solutionare a contestatiilor cu privire la contestatiile care i-au

fost repartizate:

a) solicita de la autoritatea contractantd, punctul de vedere si documentele aferente
procedurii contestate.

b) analizeaza contestatiile si documentele aduse in sustinerea acestora.

C) analizeaza documentatia transmisa de autoritatea contractanta.

d) desfasoara sedinta deschisa de examinare a contestatiei.

e) solutioneazd cu obiectivitate contestatiile respectdnd principiile legalitatii,

celeritatii, impartialitdtii, independentei, tratamentului egal si nediscriminarii in raport cu
toti operatorii economici si autoritatile contractante.
f) iIntocmeste in termen decizia de solutionare a contestatiei.
g) inchide dosarul contestatiei solutionate.
2.6.2.1 Intru asigurarea respectirii echitatii si proportionalititii la repartizarea sarcinilor
consilierilor pentru solutionarea contestatiilor, pentru fiecare contestatie parvenitda catre
solutionare va fi indicat, in ordine consecutiva consilierul raportor.

2.6.3. Directia juridica:
a) asigura implementarea documentelor de politici si a actelor normative ce
reglementeaza achizitiile publice si solutionarea contestatiilor.
b) elaboreaza si intocmeste proiecte de regulamente interne si metodologii necesare
procesului de solutionare a contestatiilor.
C) participa la elaborarea rapoartelor anuale de performanta ale Agentiei cu privire

la cazurile de solutionare a contestatiilor.

d) avizeaza proiectele ordinelor emise in cadrul institutiei si expertizeaza proiectele
de acte normative in domeniul solutiondrii contestatiilor si achizitiilor publice.

e) acorda asistentd juridica completelor de solutionare a contestatiilor in cadrul
procedurii de examinare a contestatiilor, in vederea asigurarii aplicarii uniforme si univoce
a legislatiei din domeniul achizitiilor publice.

f) acorda asistenta juridica a activitatii curente a Agentiei, inclusiv in solutionarea
problemelor de ordin juridic ce apar in activitatea acesteia.

g) reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale Agentiei in fata instantelor
judecatoresti, conform Tmputernicirilor primite.

h) monitorizeaza executarea planurilor, strategiilor nationale de dezvoltare cu
incidentd in domeniul solutionarii contestatiilor si achizitiilor publice, precum si asigura
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indeplinirea sarcinilor asumate in cadrul acestora.
1) participa la elaborarea proiectelor de decizii ale completelor de solutionare a
contestatiilor,
J)  examineaza si propune solutii la petitiile adresate agentiei potrivit competentei.
K) prezinta, la solicitarea conducerii agentiei, rapoarte privind activitatea directiei.

2.6.4. Directia administrativ-financiara:

a) claboreaza Politica de contabilitate a agentiei in conformitate cu cerintele si
prevederile actelor normative in vigoare.

b) asigura elaborarea si prezentarea proiectului de buget pe baza de programe si
performantd in temeiul prevederilor Legii finantelor publice si responsabilitatii bugetar -
fiscale nr. 181/2014.

c) coordoneaza si efectueaza controlul asupra executarii devizelor de cheltuieli,
starii decontdrilor cu organizatiile, institutiile, asupra integritdtii resurselor banesti si
valorilor materiale.

d) coordoneaza procesul de achizitie a bunurilor, serviciilor sau lucrarilor pentru
necesitatile agentiei.

e) organizeaza contabilitatea financiara a agentiei, conform prevederilor legale,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
respectarea si aplicarea tuturor actelor normative care vizeaza institutiile publice, in scopul
furnizarii informatiilor, atat pentru necesitatile proprii, cét si in relatii cu tertii.

f) asigura integritatea si buna pastrare a documentelor financiar-contabile si
gestionarea patrimoniului aflat la balanta agentiei.

2.6.5. Directia tehnologii informationale, statistici si documentare:
a) eclaboreaza regulamente, metodologii si instructiuni pentru standardizarea
procesului de prelucrare a contestatiilor prin sistemele informationale.
b) acorda asistenta tehnica completelor de solutionare a contestatilor si participa la
elaborarea proiectelor de decizii privind solutionarea contestatiilor.

c) elaboreaza rapoarte statistice privind solutionarea contestatiilor si rapoarte de
activitate a Directiei.

d) compileaza structural rapoartele anuale de performantd ale Agentiei cu privire
la cazurile de solutionare a contestatiilor si asigura redactarea acestora.

e) gestioneaza sistemul informational automatizat de management al documentelor
(ELO).

f) receptioneaza si inregistreaza contestatiile, corespondenta adresata Agentiel,
precum si asigura controlul asupra executarii acestora in termen.

g) executd activitatile de intocmire si transmitere in adresa entitatilor vizate a
demersurilor si solicitarilor de informatii.

h) asigurd arhivarea dosarelor de solutionare a contestatiilor, inclusiv controlul



accesului la dosarele arhivate.

2.6.6. _Serviciul audit intern:
a) stabileste obiectivele misiunii de audit intern de comun acord cu conducéatorul
structurii auditate.
b) elaboreaza planul anual si raportul anual al activitatii de audit public intern.
c) efectueazd misiunile de audit intern in cadrul autoritatii si elaboreaza
recomandarile de rigoare.

d) monitorizeaza procesul de implementare a recomandarilor inaintate ca urmare a
misiunilor de audit si raporteaza nivelul de realizare.

e) documenteaza constatarile de audit in dosarele curente si permanente de audit in
conformitate cu SNAL.

f)  raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatile sale de audit.

2.6.7. _Serviciul resurse umane:

a) participa la elaborarea, planificarea si implementarea politicilor de personal in
cadrul institutiei si elaborarea politicilor interne de personal.

b) organizeaza si desfdsoard concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Agentiei si participa la activitatea comisiilor cu atributii In domeniul gestionarii
personalului.

C) elaboreaza acte administrative aferente procedurilor de personal.

d) gestioneaza si actualizeaza dosarele personale.

e) acorda asistentd metodologica si asigura implementarea corectd a procedurilor
de personal si a prevederilor cadrului normativ in domeniul muncii.

f) asigura implementarea procesului de dezvoltare profesionald a angajatilor din
cadrul autoritatii.

g) Iintocmeste rapoarte, analize si informatii relevante activitatii si asigura
prezentarea acestora in termen.

h) asigura integritatea si arhivarea materialelor aferente activitatii subdiviziunii.

2.6.8. Serviciul relatii publice:
a) eclaboreaza, planifica si implementeaza politica de comunicare a institutiei si
elaboreaza politicile interne de comunicare.
b) implementeaza actiuni privind transparentizarea activitatii Agentiei si furnizare
a informatiilor cu caracter public cu privire la activitatea de solutionare a contestatiilor.
C) asigura legatura Agentiei cu mass-media si societatea civild, in vederea
garantdrii transparentei activitatii desfasurate.

d) identifica stirile din mass-media care au impact asupra activitatii Agentiei,
verifica informatiile respective si asigurd informarea corectd a opiniei publice.
e) faciliteaza interactiunea dintre reprezentantii mijloacelor de informare in masa
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si persoanele cu functii de raspundere din cadrul Agentiei.

2.7 Subdiviziunile Agentiei isi desfasoard activitatea in baza regulamentelor
proprii, aprobate de Directorul general.

2.8 In regulamentele subdiviziunilor se stipuleaza unele reguli specifice de
functionare a acestora, in domeniile ce tin de competenta nemijlocita a acestora, precum i
functiile si responsabilitatile salariatilor din cadrul subdiviziunilor, limitand-se strict la
cadrul stabilit de actele legislative si normative in domeniul achizitiilor publice si
solutionarii contestatiilor, inclusiv si dispozitiile prezentului Regulament.

2.9 Pentru conlucrarea productivd si eficienta a subdiviziunilor Agentiei si
mentinerea disciplinei executive la un nivel inalt, precum si in scopul indeplinirii
programelor de activitate ale Agentiei, subdiviziunile elaboreaza planuri de activitate
proprii trimestriale si/sau anuale, care se aproba de Directorul general.

2.10 Executarea actiunilor stipulate in planurile de activitate ale Agentiei, ale
subdiviziunilor si problemele de urgenta se examineaza la sedintele operative convocate de
catre Conducerea Agentiei.

CAPITOLUL I11. Drepturile si obligatiile generale ale salariatilor si
angajatorului

3. Drepturile si obligatiile salariatilor, in dependenta de statutul functiei pe care-l
detin, sunt reglementate de art. 5 din Legea cu privire la statutul persoanelor cu functii de
demnitate publica nr. 199/2010, art. 9-10 din Codul muncii, articolele 14-24 din Legea cu
privire la functia publica si statutul functionarului public nr. 158/2008.

3.1. Salariatul are urmatoarele drepturi generale:

b) sa-si cunoasca sarcinile si atributiile stipulate in fisa postului;

C) sasolicite, in limitele competentei sale si sa primeasca informatia necesara de la
alte autoritati publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de
proprietate si forma lor juridica de organizare;

d) sa examineze subiecte si sd ia decizii in limitele competentei sale;

e) sa beneficieze de conditii normale de munca si igiend de natura sa-i ocroteasca
sandtatea si integritatea fizicd si psihica, precum si de un salariu corespunzator normelor
legale;

f)  sa beneficieze de stabilitate in functia publica detinuta, precum si de dreptul de
a fi promovat intr-0 functie publica superioara;

g) laopinie;

h) la acces liber la dosarul sau personal si la datele personale incluse 1n registrul
functiilor publice si al functionarilor publici;

i) la eliberarea gratuita a copiilor de pe actele existente in dosarul sdu personal,
precum si documente care sa ateste activitatea desfasurata, vechimea totalda in munca si in
functia publica, alte date necesare;

J) lainformarea cu privire la toate deciziile care il vizeaza in mod direct;



k) la modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu in conformitate
cu cadrul normativ;

I) laodihna, prin acordarea orelor de repaus si zilelor de sarbatoare nelucratoare, a
concediilor anuale platite si alte tipuri de concedii prevazute de legislatie;

m) la adresare catre angajator, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii,

n) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si
a conventiilor colective, la informare privind executarea contractelor si conventiilor
respective, la apararea prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a
libertatilor si intereselor sale legitime;

0) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
in modul stabilit de cadrul normativ;

p) la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatie;

q) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu
indeplinirea obligatiunilor de serviciu, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

) sa se asocieze in sindicate si sa participe la activitatea lor in afara orelor de
program;

S) sa beneficieze de prestatii pentru prevenirea imbolnavirilor si recuperarilor
capacitatii de munca prin tratamentul balneosanatorial in modul stabilit de legislatie;

t) sa beneficieze de egalitate de sanse si de tratament intre barbati si femei in ceea ce
priveste accesul la incadrare in functia publica, la procesul de dezvoltare profesionald
continua si la promovarea in functie;

u) sa participe la diferite forme de instruire pentru dezvoltarea profesionala.

3.2. Salariatul este obligat:

a) sarespecte Constitutia, legislatia In vigoare, precum si tratatele internationale la
care Republica Moldova este parte;

b) sarespecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

c) sa fie loial Agentiei,

d) sa indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de
initiativa si colegialitate toate atributiile de serviciu;

e) sa pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum si
confidentialitatea, in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
in exercitiu functiei publice;

f)  sa respecte disciplina muncii si normele de conduita profesionala prevazute de
lege;

g) sa respecte prevederile art.7 alin. (2) din Legea nr. 325/2013 privind evaluarea
integritatii institutionale;

h) sa respecte prevederile stipulate in fisele de post, regulamentul intern al
subdiviziunii si regulamentele interne ale institutiei;



1)  sase conformeze dispozitiilor, ordinelor si indicatiilor obligatorii spre executare
primite de la conducatorul sdu direct si de la conducerea ierarhic superioara;

J)  saprezinte, in conditiile legii, declaratie cu privire la venituri si proprietate;

k) sarespecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese;

I) sa manifeste o atitudine corecta fata de bunurile unitatii si ale altor salariati;

m) sa informeze imediat conducerea sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezintd pericol pentru viata si sanatatea personalului, sau pentru integritatea
patrimoniului institugiei;

n) sa examineze la timp propunerile, cererile si plangerile cetatenilor in domeniul
activitatii sale de serviciu, in conformitate cu legislatia;

0) sa-si perfectioneze in permanenta capacitatea profesionala;

p) sa informeze conducatorul subdiviziunii interioare si Serviciul resurse umane
din prima zi de aflare in concediul medical (inclusiv si in perioada aflarii in concediul de
odihnd). Dupa finalizarea incapacitatii de muncd temporare, in 5 zile lucrdtoare dupa
reluarea activitatii de munca sa prezinte, conducatorului direct si Serviciului resurse umane,
certificatul de concediu medical.

q) sa prezinte Serviciului resurse umane si/sau Directiei administrativ - financiare
toate actele corespunzatoare privind orice schimbare in starea familiald, studii, starea
sanatatii s1 altele.

)  sarespecte cerintele de protectie si igienda a muncii.

3.3. Obligatiunile functionale si atributiile fiecarui functionar public in parte sunt
concretizate in fisa de post si aduse la cunostinta persoanei contra semnatura.

3.4. Conducatorul (angajatorul) are dreptul:

1) sa solicite salariatilor indeplinirea obligatiunilor de serviciu si manifestarea unei
atitudini corecte fata de bunurile institutiei;

2) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

3) sa supuna angajatii, in cazul incalcarii indatoririlor de serviciu, a normelor de
conduitd, pentru pagubele materiale pricinuite, contraventiile sau infractiunile savarsite in
timpul serviciului sau in legaturd cu exercitarea atributiilor functiei, la raspundere
disciplinara si materiald in modul stabilit de Codul Muncii, Legii cu privire la functia
publica si statutul functionarului public nr. 158/2008 si de alte acte normative;

4) 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.

5) sa sesizeze Comisia parlamentara de profil cu referire la abaterile disciplinare
admise de catre salariatii cu statut de persoane cu functii de demnitate publica.

6) sa emita acte administrative la nivel de unitate.

3.5. Conducatorul (angajatorul) este obligat:
1) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca,
contractului individual de muncd si ale conventiilor colective, precum si conditiile
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prevazute in fisa postului a fiecarui salariat;

2) sa asigure salariatii cu mijloace tehnice si material instructiv referitor la utilizarea
lor, rechizite si alte mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiunilor de serviciu;

3) sa asigure toate actiunile necesare pentru plata salariului in termenele stabilite de
legislatia in vigoare;

4) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control,
sa plateasca amenzile aplicate pentru incalcarea actelor legislative si a altor acte normative
ce contin norme ale dreptului muncii;

5) sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarea
actelor legislative si a altor acte normative, ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia
masuri pentru inldturarea lor, informand despre aceasta persoanele mentionate in termenele
stabilite de lege;

6) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate
si sanatate In munca;

7) 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;

8) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

9) sa intreprinda masuri de prevenire si combatere a discriminarii dupa orice criteriu,
a hartuirii sexuale si a victimizarii la locul de munca;

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

11)sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

12)sa informeze si sa consulte salariatii referitor la securitatea si sdnatatea in munca
si la alte chestiuni ce tin de functionarea autoritatii;

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

14)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;

15)sa indeplineasca alte obligatii stabilite de Codul muncii, contractul individual de
munca, de conventiile colective, precum si de alte acte normative.

CAPITOLUL IV. Raporturile de serviciu

4.1. 1In cadrul Agentiei activeazid persoane cu functie de demnitate publica,
functionari publici si personal auxiliar, care sunt numiti/angajati conform normelor legale
reglementate separat pentru fiecare categorie de salariati, in sensul pct. 1.1 din prezentul
Regulament.

4.2. Numirea consilierilor de solutionare a contestatiilor se efectueaza de catre
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Parlamentul Republicii Moldova, in conformitate cu prevederile Legii nr. 131/2015 privind
achizitiile publice si a Regulamentului de organizare si functionarea Agentiei Nationale
pentru Solutionarea Contestatiilor, aprobat prin Hotararea Parlamentului nr. 271/2016,
prevederilor Legii cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publicad nr.
199/2010.
4.3.Ocuparea functiilor publice vacante sau temporar vacante se face prin:

a) concurs;

b) promovare;

c) transfer;

d) detasare;

e) asigurare a interimatului functiei publice de conducere.

4.4.Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante se organizeaza, de regula,
dupa aplicarea modalitatilor de ocupare a functiei, specificate la lit. b), ¢) si ) din pct. 4.3.
Pentru a candida la o functie publicd vacanta este necesar de a intruni conditiile specificate
in art. 27 din Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr.
158/2008.

4.5. Numirea in functiile publice se efectueaza prin ordin, emis de catre Directorul
general al Agentiei.

4.6. Raporturile de serviciu se realizeaza prin act administrativ, pe o perioada
nedeterminatd, cu exceptiile prevazute de Legea cu privire la functia publica si statutul
functionarului public nr. 158/2008. Actul administrativ de numire are forma scrisd si
contine temeiul legal al numirii, referinta la una din modalitatile de ocupare a functiei
publice specificate la art. 28 al Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului
public nr. 158/2008, numele functionarului public, functia publica, data de la care acesta
urmeaza sa exercite functia publica, drepturile salariale, perioada de proba, si dupa caz, alte
componente stabilite de legislatie.

4.7. Actul administrativ de numire are forma scrisd si contine temeiul legal al
numirii, referinta la una din modalitatile de ocupare a functiei publice specificate la punctul
4.3, numele functionarului public, functia publicd, data de la care acesta urmeaza sa exercite
sarcinile, drepturile salariale, perioada de proba, dupa caz, precum si alte componente
stabilite de legislatie.

4.8. Functionarul public debutant este persoana care exercitd o functie publica
pentru prima datd. Pentru acesta va fi stabilita o perioada de proba de 3 luni, care se ia in
considerare la calculul vechimii 1n serviciul public, cu exceptia cazului indicat la pct. 4.10
lit. ¢).

4.9. La expirarea perioadei de proba, functionarul public debutant:

a) este confirmat in functia publica, daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale cel
putin calificativul ,,bine”;

b) 1si continua perioada de proba, care se prelungeste cu 3 luni, daca a obtinut la evaluarea
activitatii profesionale calificativul ,,satisfacator”;
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C) este eliberat din functia publicd, daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale
calificativul ,,nesatisfacator”.

4.10. In termen de 10 zile lucritoare de la confirmarea in functie publica, functionarul
public depune juramantul de credintd, in prezenta conducatorului Agentiei sau unei
persoane desemnatd in acest scop si In fata simbolurilor de stat, cu semnarea ulterioara a
juramantului, care se pastreaza in dosarul personal. Refuzul depunerii juramantului are ca
efect destituirea functionarului din functia publica.

4.11. Personalul auxiliar este angajat in baza unui contract individual de munca.

4.12. La numirea/transferarea salariatului in functie publicd in cadrul Agentiei,
conducatorul subdiviziunii este obligat:

a) sa anunte salariatul despre activitatea care i se incredinteaza, cu conditiile de
munca, cu drepturile si obligatiunile sale;

b)  sa aduca la cunostinta salariatului prezentul regulament, imediat, sau cel mult
in 5 zile lucratoare de la data angajarii.

4.13. Modificarea raporturilor de serviciu:

* pentru functionarii publici (in conformitatea Legea privind functia publica si statutul
functionarului public nr. 158/2008 dupa cum urmeaza):

a) promovarea in functie (art. 45);

b) detasarea (art. 47);

c) transferul (art. 48);

d) asigurarea interimatului unei functii publice de conducere (art. 49).

* pentru personalul auxiliar: Modificare a contractului individual de munca se considera
orice modificare sau completare care vizeaza cel putin una dintre clauzele prevazute la art.
49 alin. (1) din Codul Muncii nr. 154/2003. Contractul individual de munca incheiat cu
personalul auxiliar nu poate fi modificat decat printr-un acord suplimentar, semnat de parti,
care se anexeaza la contract si este parte integrantd a acestuia.

4.1. Suspendarea raporturilor de serviciu:

* pentru functionarii publici poate interveni (conform Legii cu privire la functia publica si
statutul functionarului public nr.158/2008):

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 52);

b) de catre autoritate (art. 53);

C) la cererea functionarului public (art. 54).

* pentru personalul auxiliar (conform Codului Muncii nr. 154/2003):

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 76);

b) prin acordul partilor (art. 77);

) lainitiativa uneia dintre parti (art. 78).
Pentru ambele categorii de salariati, suspendarea raporturilor de serviciu/contractului
individual de munca se face prin ordinul conducerii Agentiei.
* pentru persoane cu functii de demnitate publica, suspendrea raporturilor se desfasoara
in conformitate cu prevederile Legii nr. 199/2010.
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4.17. incetarea raporturile de serviciu :
* ale functionarilor publici (conform prevederilor Legii cu privire la functia publica si
statutul functionarului public nr.158/2008 in urmatoarele cazuri):
a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor, (art. 62);
b) eliberare din functie, (art. 63);
c) destituire, (art. 64);
d) demisie (art. 65).
* ale personalului auxiliar (conform Codului Muncii nr. 154/2003, in urmatoarele cazuri):
a) 1n circumstante ce nu depind de vointa partilor (art.82, 305 si 310);
b) prin acordul scris al partilor (art. 821);
c) demisie (art.85).
d) concediere (art.86).
Pentru ambele categorii de salariati, incetarea raporturilor de serviciu/contractului
individual de munca se face prin ordinul conducerii Agentiei.

CAPITOLUL V. Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii asigurarea
masurilor de prevenire si combatere a hartuirii sexuale si a oricarei forme de lezare
a demnitatii in munca

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

5.2. Orice discriminare directa sau indirecta fata de un angajat, bazata pe criterii de
sex, rasd, varstd, apartenentd nationald, etnie, religie, optiune politica, origine sociala,
dizabilitati, stare materiald sau a mediului de provenienta este interzisa.

5.3. Orice manifestare a unui comportament fizic, verbal, nonverbal sau a altor
actiuni de naturd sexuala care conduc la crearea unui mediu intimidant, ostil, degradant,
umilitor sau ofensator, avand drept scop sau efect lezarea demnitatii unei persoane este
interzisa.

5.4. Orice salariat care presteazd o munca, beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sandtate Tn munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

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

5.6. Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale angajatorului:

a) plasarea anunturilor de angajare cu cerinte §i criterii ce presupun prioritati pentru
unul dintre sexe, cu exceptia anunturilor speciale de angajare a persoanelor de un anumit
sex la locurile de munca care se refera la natura activitatii profesionale speciale, in cazul in
care 0 asemenea caracteristicd legatd de sex reprezintd o cerinfd profesionald reala si
determinata, cu conditia ca obiectivul este legitim, iar cerinta este proportionala,

b) refuzul neintemeiat de angajare a persoanelor de un anumit sex;
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c) stabilirea pentru angajati, in functie de sex, a unui program de lucru mai favorabil,
cu exceptia cazurilor stipulate de legislatie;

d) refuzul neintemeiat de a admite, in cadrul programului de perfectionare
profesionald, o persoana pe motiv de sex, modificarea ori rezilierea contractului de munca
sau angajarea pe acelasi motiv;

e) aplicarea dupa criteriul de sex a unor conditii diferite de remunerare pentru munci
de valoare egala;

f) distribuirea diferentiata, dupa criteriul de sex, a sarcinilor de munca avand ca
urmare atribuirea unui statut mai putin favorabil;

g) crearea de impedimente ori conditii adverse persoanei care a depus in organul
competent plangere impotriva discriminarii dupa criteriul de sex;

h) solicitarea neintemeiata a informatiei despre starea civild a candidatilor;

1) orice alte actiuni de discriminare dupa criteriul de sex.

5.7. Se considera refuz neintemeiat de angajare, de perfectionare, de promovare in
serviciu a persoanelor de un anumit sex, in pofida corespunderii lor cerintelor, sub pretextul:

a) necesitdfii prezentdrii unor documente suplimentare care nu sunt specificate in
avizul ofertei;

b) necorespunderii unor criterii elaborate la moment;

c) existentei unor obligatii familiale;

d) necorespunderii unor alte condifii ce nu au nimic comun cu profesionalismul
necesar indeplinirii muncii solicitate, cu exceptia anunturilor speciale de angajare a
persoanelor de un anumit sex la locurile de munca care se refera la natura activitatii
profesionale speciale, in cazul in care o asemenea caracteristicd legatd de sex reprezinta o
cerintd profesionala reald si determinata, cu conditia ca obiectivul este legitim, iar cerinta
este proportionala;

e) unor alte conditii avind consecinte similare.

5.8. Persoana care se considera discriminata prin faptul ca angajatorul a angajat, a
promovat sau a acordat unei alte persoane facilitifi dupa criteriul de sex ori a comis alte
actiuni discriminatorii este in drept a solicita prezentarea in scris a motivatiei deciziei.

5.9. Angajatorul este obligat sa dea raspuns persoanei care se considera discriminata
in decursul a 30 de zile de la data depunerii cererii. In caz contrar, persoana este in drept sa
initieze o actiune conform legislatiei.

CAPITOLUL VI. Reguli privind asigurarea securitatii si sainatatii in munca

6.1. Conducerea Agentiei are obligatia sa ia masurile necesare pentru protejarea
vietii, securitatii si sanatatii salariatilor, inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor
profesionale, de informare §i pregatire, precum si pentru punerea in aplicare a organizarii
protectiei muncii i mijloacelor necesare acesteia.

6.2. Laadoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la pct. 6.1. se va fine
seama de urmatoarele principii generale de prevenire:
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a) sa asigure securitatea i protectia sanatatii salariatilor sub toate aspectele legate de
munca;

b) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,
corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici institutiei;

C) sa informeze §i sd instruiasca salariatii privind regulile de protectie, igiend si
securitate a muncii;

d) sa tina evidenta locurilor de munca cu conditii deosebite;

e) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii salariatilor si sa
asigure dotarea corespunzatoare cu materialele necesare a locurilor de munca.

6.3. Angajatorul are obligatia de a permite salariatilor, in timpul orelor de munca,
accesul la serviciile medicale.

6.4. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte
grave, vor fi comunicate imediat Directorului general al Agentiei.

6.5. Salariatii sunt obligati sa utilizeze echipamentul tehnic conform cerintelor doar
in interes de serviciu.

6.6. La sfarsitul programului de munca salariatii sunt obligati sa inchida geamurile,
sd deconecteze echipamentul tehnic si electric, sa stinga lumina si sa incuie usile birourilor.

CAPITOLUL VII. Timpul de munca si de odihna
7.1. Timpul de munca

7.1.1. Durata normala a timpului de munca este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe
saptamana, cu doua zile de repaus saptamanal, stabilite pentru zilele de sambata si duminica.

7.1.2. Regimul de munca al Agentiei este:

- inceputul zilei de munca — ora 8%;

- pauza pentru odihni si masa 12%° — 13%;

- sfarsitul zilei de muncd —ora 17%,

7.1.3. Regimul de munca poate fi modificat de catre conducerea Agentiei prin ordin,
cu acordul angajatilor, reiesind din necesitatile de activitate ale institutiei, sau la cererea
motivata al angajatului.

7.1.4. Locul de munca al salariatilor Agentiei se considera sediul acesteia (MD:
2001, mun. Chisinau, bd. Stefan cel Mare si Sfant, 124, etajul 4).

7.1.5. Parasirea locului de munca de catre functionarii publici, persoanele cu functii
de demintate publicd si personalul auxiliar din cadrul Agentiei se admite numai cu
permisiunea sefului de subdiviziune sau a Directorului general.

7.1.6. Evidenta prezentei la locul de munca a functionarilor publici, persoanelor cu
functii de demintate publica si a personalului auxiliar din cadrul Agentiei se face prin
procedura de inregistrare la sistemul de evidenta automatizat de control acces, prin atingerea
de dispozitiv a cheii personale de acces, la intrare si la iesire
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7.1.7. Serviciul resurse umane monitorizeaza respectarea de catre angajatii Agentiei
a obligatiunilor privind inregistrarea la sistemul de evidentd automatizat si informeaza
imediat Directorul general despre incdlcarile depistate.

7.1.8. Serviciul resurse umane si conducatorul direct sunt responsabili de verificarea
respectarii de catre angajati a regimului de munca, informand conducerea Agentiei la finele
fiecarei luni, sau cand considera necesar, despre starea actuald, precum si despre incalcarile
constatate.

7.1.9. Accesul persoanelor straine in institutie se permite numai in scopuri de serviciu
si cu prezentarea de catre acestia a unui act de identitate sau a legitimatiei de serviciu.

7.1.10. Responsabil de evidenta accesului persoanelor straine in cadrul Agentiei este
Serviciul resurse umane si/sau angajatul care este vizitat.

7.1.11. Angajatii Agentiei care nu respecta regimul de muncd se sanctioneaza
conform cadrului legal.

7.1.12. Fiecare sef de directie din cadrul Agentiei, in lipsa acestuia - seful adjunct
directie, indeplineste Tabelul de evidenta a timpului de munca pentru intregul personal al
subdiviziunii, inclusiv pentru conducerea acesteia.

Pentru serviciile constituite dintr-o singura unitate, Tabelul de evidenta a timpului
de munca se indeplineste de catre titularul functiei.

Pentru Directorul general si Consilierii pentru solutionarea contestatiilor, tabelul de
evidenta a timpului de munca se intocmeste de catre Serviciul resurse umane, in mod separat
pe fiecare persoand, iar ulterior se coordoneaza, prin semndtura, cu fiecare persoand cu
functie de demnitate publica.

7.2. Timpul de odihna

7.2.1. Repausul saptamanal se acorda salariatului timp de doua zile consecutive, de
reguld sambata si duminica.

7.2.2. Durata zilei de munca 1n ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu
cel putin o ora pentru toti salariatii, cu exceptia celor, carora prin acordul dintre salariat si
angajator, li s-a stabilit durata redusa a timpului de munca. Durata exacta se va stabili prin
actul administrativ al conducatorului.

7.2.3. Zilele de sarbatoare nelucratoare sunt stabilite de art. 111 din Codul muncii al
Republicii Moldova.

7.2.4. Munca in zilele de sarbatoare nelucratoare si zilele de repaus saptdmanal se
efectueazd in baza ordinului motivat al Directorului general, care se aduce la cunostinta
salariatilor respectivi, sub semnatura sau prin mijloace electronice.

7.2.5. Retribuirea muncii in zilele de sarbatoare nelucratoare si in zilele de repaus
saptamanal se efectueaza in conformitate cu prevederile legale n vigoare.

7.2.6. Salariatii beneficiaza de concediu de odihnd anual platit in conformitate cu
legislatia in vigoare.

7.2.7. Concediul de odihna se acorda anual, conform programarii, pe o durata de:
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a) 35 de zile calendaristice, daca legea speciala nu prevede altfel — pentru salariatii
cu statut de persoana cu functie de demnitate publica (conform art. 15 din Legea cu privire
la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica nr. 199 din 16.07.2010).

b) 35, 38, 40 sau 42 zile calendaristice, in functie de vechimea in serviciul public -
pentru salariatii cu statut de functionar public (conform art. 43 din Legea cu privire la
functia publica si statutul functionarului public);

c) 28 zile calendaristice - pentru personalul auxiliar (conform art. 113, alin. (1) din
Codul muncii al Republicii Moldova).

7.2.8. Concediul de odihna pentru primul an de muncad se acorda salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munci la unitatea respectivi. Inainte de expirarea a 6 luni de munci la
unitate, concediul de odihna pentru primul an de munca se acorda, in baza unei cereri scrise,
urmatoarelor categorii de salariati:

a) femeilor — inainte de concediul de maternitate sau imediat dupa el;

b) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.

7.2.9. Concediul de odihna pentru primul an de munca poate fi acordat salariatului si
inainte de expirarea a 6 luni de munca la unitate.

7.2.10. Concediul de odihna anual pentru urmatorii ani de munca se acorda
salariatului, Tn baza unei cereri scrise, conform programarii stabilite. La cererea scrisa a
salariatului, concediul de odihna anual poate fi acordat si in afara programarii stabilite.

7.2.11. Concediul de odihna anual se acorda integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului sipoate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile
calendaristice.

7.2.12. Concediul de odihna anual se acorda salariatului in temeiul ordinului emis de
Directorul general.

7.2.13. Pentru perioada concediului de odihna anual, salariatul beneficiazd de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat marimea salariului mediu pentru
perioada respectiva.

7.2.14. Indemnizatia de concediu se plateste de catre Agentie cu cel putin 3 zile
calendaristice Tnainte de inceperea concediului sau la o data agreatd de parti, dar nu mai
tarziu de data achitarii salariului pentru luna in care a fost acordat concediul respectiv.
Termenul de achitare a indemnizatiei va fi indicata de catre salariat in cererea de solicitare
a concediului anual de odihna.

7.2.15. Salariatilor parinti care au 2 s1 mai multi copii in varsta de pana la 16 ani sau
un copil cu dizabilitati si parintilor singuri care au un copil in varstd de pand la 16 ani
concediile de odihna anuale se acorda in perioada de vara sau, in baza unei cereri scrise, in
orice alta perioada a anului.

7.2.16. Salariatilor ale caror sotii se afla in concediu de maternitate se acorda, in baza
unei cereri scrise, concediul de odihna anual concomitent cu concediul sotiilor.

7.2.17. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de catre
Serviciul resurse umane, de comun acord cu personalul angajat al Agentiei si conducearea
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subdiviziunii, pana la sfarsitul fiecarui an calendaristic si se aduce la cunostinta
functionarilor sub semndtura sau prin altd modalitate care permite confirmarea
receptiondrii/instiintarii, in termen de 10 zile lucrdtoare de la data aprobarii.

7.2.18. In cazuri temeinic justificate ce impun asigurarea functionalititii Agentiei,
Directorul general are dreptul de a modifica graficul concediilor.

7.2.19. Perioada si durata concediilor de odihna anuale programate pot fi modificate
la solicitarea salariatului, cu acordul angajatorului, tindnd cont de functionarea unitatii si
necesitatile acesteia.

7.2.20. Cererea se depune cu cel putin 14 zile calendaristice inaintea inceperii
concediului de odihna anual.

7.2.21. 1Incazul salariatilor din subdiviziuni, cererea trebuie coordonata si avizata de
seful ierarhic superior al salariatului, apoi prezentata spre aprobare Directorului general.

7.2.22. Directorul general ia decizia de acordare a concediului, iar in cazuri
exceptionale, cand acordarea concediului poate sa se rasfranga negativ asupra bunei
functionari a institutiei, poate decide amanarea acestuia.

7.2.23.Salariatul poate fi rechemat din concediu de odihnd anual prin ordin, doar cu
consimtamantul scris al acestuia si doar pentru situatii de serviciu care fac obligatorie
prezenta acestuia la serviciu. Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediu de
odihna anual se efectueaza pe baze generale.

7.2.24.Inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-o compensatie in bani
nu se admite, cu exceptia cazurilor specificate la art. 43 alin. (3) din Legea nr. 158/2008
privire la functia publica si statutul functionarului public (in cazul functionarilor publici)
sau la art. 119 din Codul muncii al Republicii Moldova (in cazul personalului contractual
si salariatii cu functii de demnitate publica).

7.2.25.Salariatii beneficiaza si de alte tipuri de concedii in conformitate cu Conventia
colectiva de munca si art. 120, 121, 123, 124, 126 si 127 din Codul Muncii al Republicii
Moldova nr. 154 din 28.03.2003.

CAPITOLUL VIII. Munca la domiciliu sau distanta

8.1. Munca la distanta reprezinta forma de organizare a muncii, prin care salariatul si
indeplineste atributiile specifice functiei pe care o detine in alt loc decat la sediul Agentiel,
folosind mijloace din domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor.

8.2. Cu acordul scris al salariatului sau la cererea motivata a acestuia, conducatorul
autoritatii publice poate stabili, in dependenta de specificul muncii, din motive intemeiate,
realizarea muncii la domiciliu sau la distanta.

8.3. Programul de munca la domiciliu sau la distanta va fi similar cu cel de la sediul
Agentiei.

8.4. Modalitatea de comunicare, realizare a sarcinilor delegate, precum si
monitorizarea/raportarea realizarii acestora este coordonata de catre conducatorul direct cu
salariatul.
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CAPITOLUL IX. Remunerarea muncii si garantiile sociale ale salariatilor

9.1. Salarizarea persoanelor cu functii de demnitate publica si a personalului
contractual se efectueaza in conformitate cu Legea privind sistemul unitar de salarizare in
sistemul bugetar nr. 270/2018 si a Legii salarizarii nr. 847/2002.

9.2. Salarizarea angajatilor cu statut de functionar public se efectueaza in
conformitate cu Legea privind sistemul unitar de salarizare in sistemul bugetar nr. 270/2018
st Hotararea Guvernului nr. 1231/2018.

9.3. Salariatii au dreptul la prestatii de asigurari sociale in conditiile Legii privind
indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca si alte prestatii de asigurari sociale
nr. 289/2004.

CAPITOLUL X. Disciplina muncii

10.1. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor reguli de comportament stabilite In Codul Muncii al Republicii Moldova, Legea
privind Codul de conduita a functionarului public nr. 25/2008, Legea cu privire la statutul
persoanelor cu functii de demnitate publica nr. 199/2010, Legea cu privire la functia publica
si statutul functionarului public nr. 158/2008, fisa postului, conventiile colective,
contractele individuale de muncd, precum si cu actele departamentale, inclusiv
regulamentele interne ale institutiei.

10.2. Intru asigurarea respectirii disciplinei muncii in cadrul Agentiei, angajatorul
creeaza conditii economice, sociale, juridice si organizatorice, necesare prestarii unei munci
de inalta productivitate, prin formarea unei atitudini constiincioase fatd de obligatiile de
serviciu.

10.3. Pentru exercitarea eficientd a atributiilor, manifestarea spiritului de
initiativa, pentru activitate indelungata si ireprosabila in cadrul Agentiei, angajatorul acorda
salariatilor stimulari sub forma de multumiri, premii, diplome.

10.4. Stimularile se aplica de catre Directorul general al Agentiei prin ordin si se
inscriu in dosarul personal al salariatului.

10.5. Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fatd de stat
salariatii pot fi propusi pentru a fi decorati cu distinctii de stat.

CAPITOLUL XI. Abateri si sanctiuni disciplinare
11.1. La indeplinirea obligatiunilor de serviciu, salariatii Agentiei sunt obligati sa
respecte prevederile prezentului Regulament, prevederile Regulamentului subdiviziunii in
care activeaza, a fisei de post si @ actelor normative care reglementeaza statutul functiei
detinute.
11.2. Abaterea disciplinara este o fapta realizata in cadrul raporturilor de munca,
care consta Intr-o actiune sau inactiune savarsita de catre salariat, prin care acesta a incalcat
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normele legale, regulamentele interne, ordinele sau dispozitiile legale ale conducatorilor
ierarhici superiori.

11.3. Pentru incalcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru
pagubele materiale provocate, contraventiile sau infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legdtura cu exercitarea atributiilor functiei/postului, angajatul poartd raspundere
disciplinara, civild, contraventionald sau penald, dupa caz.

11.4. In cazul admiterii abaterilor disciplinare de citre persoanele cu functie de
demnitate publica din cadrul Agentiei, directorul general al Agentiei dispune de competenta
de a informa Comisia Parlamentara de profil.

11.5. Directorul general al Agentiei dispune de prerogativa disciplinard, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare functionarilor publici, ca urmare a
constatarii comisiei de disciplind, precum si personalului auxiliar ori de cate ori constata ca
acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Functionarii public:

11.6. In cazul admiterii abaterilor disciplinare de catre functionarii publici, in cadrul
Agentiei este constituita Comisia de disciplind. Modul de constituire, organizare,
functionare, componenta si atributiile Comisiei de disciplina sunt stabilite in Regulamentul
privind formarea comisiei de disciplina aprobat prin Hotararea Guvernului privind punerea
in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public nr. 201/2009.

11.7. In conformitate cu prevederile art. 57 din Legea nr. 158/2008 cu privire la
functia publicd si statutul functionarului public, abateri disciplinare se considera
urmatoarele fapte:

a) nerespectarea programului de munca, inclusiv absenta sau intarzierea nemotivata
la serviciu ori plecarea Tnainte de termenul stabilit in program, admisad in mod repetat;

b) interventiile in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;

C) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitatii
informatiilor de care functionarul public ia cunostinta in exercitiul functiei;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, precum si

dispozitiile conducatorului,

e) neglijenta si/sau tergiversarea, in mod repetat, a indeplinirii sarcinilor;

f) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care activeaza;

g) incalcarea normelor de conduita a functionarului public;

h) desfasurarea in timpul programului de munca a unor activitati cu caracter politic
(exprimarea sau manifestarea publica a preferintelor politice si favorizarea vreunui partid
politic sau vreunei organizatii social-politice);

1) 1incalcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;

J) incélcarea regulilor de organizare si desfasurare a concursului, a regulilor de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici;
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K) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul functiei
publice si functionarilor publici.
11.8. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public i1 pot fi aplicate
urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) avertisment;
b) mustrare;
c) mustrare aspra;
d) suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani;
e) destituirea din functia publica;
f) retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare.

11.9. Procedura detaliatd cu privire la aplicarea sanctiunilor disciplinare
functionarilor publici este prevazuta de catre Legea nr. 158/2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public, precum si Anexa nr. 7 la Hotararea Guvernului nr.
201/2009 privind punerca in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008.Sanctiunile
disciplinare se aplica printr-un ordin al Directorului general al Agentiei, n care se indica
temeiurile sanctiunii, in termen de 12 luni de la data sdvarsirii abaterii.

11.10. Sanctiunea disciplinara specificatd la art. 58 lit. a) (avertisment) se aplica
functionarului puplic in termen de o lund de la data constatarii savarsirii abaterii, dupa
examinarea explicatiei scrise privind abaterea savarsitd de catre functionarul public.
Sanctiunile disciplinare specificate la art. 58 lit. b)-h) se aplicd dupa cercetarea prealabila
a abaterii imputate si dupa audierea functionarului public de catre comisia de disciplina, in
termen de o lund de la data constatarii savarsirii abaterii..

11.11. Curgerea termenelor specificate la pct. 11.10 se suspenda pe perioada aflarii
functionarului in concediu de odihna anual, in concediu de studii, precum si pe perioada
suspendarii raporturilor de serviciu in legatura cu boala sau trauma.

Personalul auxiliar:

11.12.Salariatilor contractuali, in cazul Incalcarii disciplinei de munca, sanctiunea
disciplinard va fi aplicatd in conformitate cu art. 206 — 211! din Codul Muncii al Republicii
Moldova nr. 154/2003.

11.13.Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu 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. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare.

11.14.Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an din ziua
aplicarii. Dacd pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni
disciplinare, se considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata..

11.15.Actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se comunica
salariatului sub semnatura, in termen de cel mult 5 zile lucratoare din data emiterii si isi
produce efectele de la data comunicarii.
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11.16.0rdinul de sanctionare poate fi atacat de cétre salariat in instanta competenta
in modul stabilit de legislatia in vigoare.
CAPITOLUL XII. Exigente, incompatibilitati si interdictii

12.1. Salariatii au obligatia de a se comporta in asa fel incat sa obtina si sa intareasca
increderea societatii civile in eficienta, integritatea si impartialitatea Agentiei. Ei vor actiona
de o maniera politica neutra, manifestand intelegere si neluand in considerare decat interesul
public si circumstantele pertinente ale problemei.

12.2. In raporturile cu cetitenii pe care ii servesc, cu reprezentantii autoritatilor
publice, precum si cu superiorii, colegii si subalternii, salariatii Agentiei vor adopta o
atitudine maxim onestd, binevoitoare si constructivd, excluzind presiunile sau
constrangerile de orice natura.

12.3. Sefii subdiviziunilor vor depune in permanentd eforturi in vederea sporirii
disciplinei muncii si educarii la subalterni a spiritului de colegialitate si a respectului pentru
societatea civila.

12.4. Conform angajamentelor de confidentialitate asumate, salariatii vor trata in
mod adecvat toate informatiile si documentele obtinute in exercitarea functiilor lor si nu le
vor face publice, decat in baza reglementarilor si exigentelor aplicabile Agentiei.

12.5. Comunicarea cu mass media sau reprezentantii societatii civile pe subiecte ce
tin de activitatea Agentiei va fi efectuata doar de catre Conducerea Agentiei, inclusiv
persoanele delegate oficial in acest sens, sau prin intermediul Serviciului relatii publice.

12.6. Salariatii Agentiei isi vor organiza judicios orele de lucru si le vor utiliza cu
maxima productivitate. Ei se vor prezenta la locurile de munca fara intarzieri, isi vor pregati
birourile pentru lucru si vor mengine in ele ordinea, curdtenia si linistea.

12.7. In exercitarea atributiilor lor, salariatii vor monitoriza ca bunurile, instalatiile,
serviciile si resursele financiare care le sunt incredintate, sa fie administrate si utilizate in
mod eficient s1 economicos. Acestea nu se vor folosi in scopuri private.

12.8. Inainte de a intra in birourile striine, salariatii au obligati de a instiinta
persoanele care se afla in birourile respective si pot intra doar cu acordul acestora.

12.9. In lipsa salariatului in al cdrui birou apare necesitatea stringenti de a intra (de
eX. necesitatea obtinerii unui document), se permite accesul doar cu prezenta a cel putin
doud persoane: un reprezentant al Directiei administrativ — financiare sau un consilier si,
corespunzator, persoana interesata.

12.10. Personalului Agentiei ii este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Agentiei, 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
in care institutia publica are calitatea de parte;

C) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;
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d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, daca
aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau Agentiei,

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 natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii;

g) sa foloseasca timpul de Iucru ori logistica Agentiei pentru realizarea de activitati
publicistice sau activitati didactice, in interes personal;

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

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

12.11. Oricare din actiunile enumerate la punct. 12.10. al prezentului Regulament,
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform acestuia si legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XIII. Lucrarile de secretariat si arhivare

13.1. Lucrarile de secretariat si arhivare ale Agentiei se realizeaza in conformitate cu
prevederile Hotararii Guvernului 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 nr. 618/1993 si Hotararii Guvernului nr. 208/1995 pentru aprobarea
Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile persoanelor
fizice si juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor
Republicii Moldova.

13.2. Arhivarea documentelor din cadrul Agentiei se face in conformitate cu Ordinul
Serviciului de Stat de Arhiva cu privire la aprobarea Indicatorului documentelor-tip si al
termenelor lor de pastrare pentru organele administratiei publice, pentru institutiile,
organizatiile si intreprinderile Republicii Moldova si a Instructiunii privind aplicarea
Indicatorului nr. 57/2016.

13.3. Dosarele se pastreaza in birourile de lucru sau in incaperi amenajate special
pentru arhiva, dotate cu mijloace adecvate de pastrare, pentru a preveni degradarea,
distrugerea sau sustragerea documentelor.

13.4. In birouri, dosarele se pastreaza in dulapuri de cancelarie ce se incuie, pentru a
le proteja de praf, razele solare i pentru a asigura integritatea documentelor.

13.5. Termenul de pastrare a dosarelor cu privire la solutionarea contestatilor este de
5 ani. Dosarele din alte subdiviziuni, in dependenta de specificul actelor, se vor pastra in
conformitate cu prevederile Instructiunii-tip cu privire la {inerea lucrarilor de secretariat in
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organele administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministrarii locale ale
Republicii Moldova nr. 618/1993.

13.6. Eliberarea dosarelor in interes de serviciu salariatilor Agentiei, sau altor
organe, se face de catre subdiviziunea structurald responsabila de tinerea lucrarilor de
secretariat si arhivare, numai in baza unei cereri scrise in adresa Conducerii care trebuie sa
contind: numele, prenumele solicitantului; motivul solicitdrii si data depunerii cererii.

13.7. Mentiunea despre eliberarea dosarelor se fixeaza intr-un registru sau pe o fisa
speciald, indicandu-se: data eliberarii dosarului; numarul procedurii; numele, prenumele si
semndtura solicitantului; data restituirii; numele, prenumele si semnatura persoanei care a
preluat dosarul.

CAPITOLUL XIV. Dispozitii finale

14.1. Prezentul Regulament intrd in vigoare din ziua aprobarii acestuia de catre
Directorul general si este obligatoriu spre executare pentru toti salariatii Agentiei.

14.2. Regulamentul intern urmeaza a fi adus la cunostinta salariatilor Agentiei sub
semnatura.

14.3. La exercitarea obligatiunilor de serviciu salariatii vor respecta prevederile
prezentului Regulament, cat si prevederile actelor normative care reglementeaza statutul si
tipul functiei pe care o detine.

14.4. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneaza in
coordonare cu conducerea Agentiei si in conformitate cu legislatia in vigoare.

14.5. Toate modificdrile si completdrile Regulamentului se aduc la cunostinta
salariatilor in termenul si in modul prevazut de legislatia din domeniu.
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