INSTITUTIA PUBLICA

PUBLIC INSTITUTION
BAZA AUTO A CANCELARIEI AUTO BASE OF THE STATE
DE STAT CHANCELLERY

MD-2004, mun. Chigindu, str.Bucurici, 18/2,

tel: (022) 74 62 20, e-mail: bacs@gov.md tel: (022) 74 62 20, c-mail: bacs@gov.md
web: https://baza-auto.gov.md web: https://baza-auto.gov.md
ORDIN

N, iﬁf din‘_ﬁf j"é“ e _2()""’5/

“Privind punerea in aplicare a Regulamentului intern
al I.P.”Baza auto a Cancelariei de Stat”

Avand in vedere necesitatea reglementarii raporturilor de munca, a disciplinei la
locul de munca si a drepturilor si obligatiilor reciproce ale angajatorului si
salariatilor in cadrul 1.P.”Baza auto a Cancelariei de Stat”,

in temeiul prevederilor art. 196-198 din Codul muncii al Republicii Moldova,
precum §i in baza atributiilor care imi revin in calitate de conducitor al unitatii,

k.

2.

Director al Institutiei publice
»Baza auto a Cancelariei de St

ORDON:

Se aproba si se pune in aplicare Regulamentul intern al I.P.”Baza auto a
Cancelariei de Stat”, incepand cu data de 01.08.2025.

Compartimentul resurse umane impreund cu sefii altor subdiviziuni ale
institutiei, va aduce la cunostinta tuturor angajatilor continutul
Regulamentului intern, sub semnituri, pana la data de 11.08.2025.

. Nerespectarea prevederilor Regulamentului intern va atrage raspunderea

disciplinara conform legislatiei muncii in vigoare.

Prezentul ordin, impreund cu Regulamentul intern, se péstreaza in evidenta
documentelor interne ale unitatii.

Dumitru TARTAN

MD-2004, mun. Chigindu, str.Bucurici, 18/2,



COORDONAT APROB

Comitetul sindical al Institutiei Publice
.Baza auto a Cancelariei de Stat”

Director a] Institutiei Publice
a Cancelariei de Stat”

Veaceslav Dzis

TG

REGULAMENTUL INTERN
AL INSTITUTIEI PUBLICE ,, BAZA AUTO A
CANCELARIEI DE STAT”




Anexa

la ordinul IP ,,Baza auto a Cancel%{ifeiocl} Stat”

nr. din ‘

Capitolul I
Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament intern (in continuare — Regulament) este elaborat in
conformitate cu prevederile Codului muncii nr.154/2003, Legii securitdtii i sanatatii
in munca nr.186/2008, Legii cu privire la Guvern nr.136/2017 si a Hotararii
Guvernului nr.916/2018 cu privire la organizarea si functionarea Institutiei publice
_Baza auto a Cancelariei de Stat” (in continuare - Baza auto), altor acte normative
si are drept scop reglementarea raporturilor de munca in cadrul Bazei auto.

2. Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru toti salariatii
Bazei auto, indiferent de functia/postul ocupat, din data angajarii si pe tot parcursul
activititii in cadrul Bazei auto.

3. In conformitate cu prevederile pct.9 din Statutul Instituiei publice ,,Baza auto
a Cancelariei de Stat”, aprobat prin Hotaréarea Guvernului nr. 916/2018, directorul
Bazei auto conduce cu activitatea institutiei si este responsabil pentru indeplinirea
corespunzitoare a functiilor atribuite Bazei auto.

4. Prezentul Regulament stabileste prevederi cu privire la securitatea $i sanatatea
in munca in cadrul institutiei publice, relatiile de munca, drepturile si obligatiile
angajatorului si ale salariatilor, regulile de respectare a principiului nediscriminarii
si a oricdrei forme de lezare a demnitdtii in munca, regimul de munca si de odihna,
retribuirea muncii, disciplina in munca, optimizarea proceselor de lucru si crearea
conditiilor conforme pentru buna desfésurare a activitatii salariatilor din cadrul
Bazei auto.

Capitolul II
Organizarea activitatii

5. Pentru imbunitatirea si mentinerea in cadrul Bazei auto a unui sistem de
management intern eficient, salariatii isi planifica, coordoneazd si organizeaza
activitatile reiesind din problemele prioritare ce tin de realizarea sarcinilor de baza
atribuite acestora si institutiei publice in ansamblu pe domeniile de activitate, in
corespundere cu fisa postului, prin elaborarea si aprobarea planurilor si rapoartelor
de activitate anuale.

6. Managementul in cadrul Bazei auto se realizeazd cu accent pe abordarea
procesuald, gestionarea proceselor definite autonom ca parti ale sistemului, obtindnd
astfel rezultatele planificate.
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7. Pentru conlucrarea eficientd a subdiviziunilor Bazei auto $i menfinerea
disciplinei executorii la un nivel inalt, precum si in scopul realizdrii integrale a
obiectivelor Bazei auto stipulate in planuri/programe/strategii, acestea elaboreaza
planuri anuale de activitate proprii care se aproba de catre director.

8. Executarea obiectivelor stabilite in planurile de activitate/actiuni ale
subdiviziunilor Bazei auto, precum si problemele de urgenta, se examineaza la
sedintele operative convocate la necesitate, de citre directorul Bazei auto.

9. Salariatii Bazei auto in procesul de lucru vor respecta intocmai Regulamentul
intern, Codul de conduita al angajafilor si actele normative ce reglementeaza

raporturile de munca.

Capitolul 111
Angajarea si incetarea
raporturilor de munci in cadrul Bazei auto

10. Ocuparea functiei de director gi director adjunct al Bazei auto, este
reglementatd de Legea cu privire la Guvern nr. 136/2017 si Hotararea Guvernului
nr.916/2018 cu privire la organizarea si funcfionarea Institutiei publice ,,Baza auto
a Cancelariei de Stat”.

11. Raporturile de muncd (incheierea, modificarea si incetarea contractelor
individuale de munci) ale salariailor sunt reglementate de prevederile Codului
muncii al Republicii Moldova nr.154/2003.

12. Ocuparea functiilor/posturilor vacante/temporar vacante/temporar absente in
cadrul Bazei auto, are loc in conditiile legii, dupd cum urmeaza:

1) pentru functia de director si director adjunct - in conformitate cu prevederile Legii
cu privire la Guvern nr. 136/2017 si Hotédrarea Guvernului nr.916/2018 cu privire
la organizarea si functionarea Institutiei publice ,,Baza auto a Cancelariei de Stat”.

2) pentru functiile de conducere/executie - in conformitate cu prevederile Codului
muncii al Republicii Moldova nr.154/2003.

13. Numirea in functia de conducere/executie, precum si modificarea, suspendarea
si incetarea raporturilor de serviciu/de munca, se efectueaza prin emiterea actului
administrativ (ordin) al directorului Bazei auto, in baza contractului individual de
muncd negociat si semnat de parti.

14. Actul administrativ (ordinul) de numire in functie/post se emite in forma scrisd
si va cuprinde obligatoriu: temeiul legal al numirii, modalitatea de ocupare a
functiei/postului, numele si prenumele salariatulu, data la care acesta urmeaza sa
exercite functia/postul, drepturile salariale conform cadrului legal, perioada de proba
pentru salariatii debutanti, si dupa caz alte componente stabilite de legislatie.

15. Numirea In functia de director si director adjunct, modificarea, suspendarea $i
incetarea activitatii persoanelor nominalizate se efectueaza, in conditiile legii, de
catre Cancelaria de Stat.




16. Dupa numirea in functie, salariatul din cadrul Bazei auto, face cunostinti cu
actul administrativ de numire in functie prin intermediul subdiviziunii resurse
umane, cu semnarea figei postului in care se stipuleaza scopul general al functiei,
sarcinile de baza, atributiile de serviciu, responsabilititile si imputernicirile specifice
functiei detinute, precum i cerintele fata de titularul acestei functii.

17. Numirea in functie se dispune pe o perioadd nedeterminati, iar intr-o functie
temporar vacantd — pe o durata determinata.

18. La implinirea vérstei de pensionare, salariatul poate fi numit, in conditiile
Codului muncii, prin ordinul directorului pe perioade determinate ce nu depiseste 5
ani, In aceeasi functie, in functie echivalenta sau in functie de nivel inferior. Numirea
in functie se face doar cu acordul salariatului, daca acesta este apt, din punct de
vedere al staril sanatatii, pentru exercitarea functiei, conform certificatului medical
eliberat de institufia medicala abilitata, daca pentru funcia respectiva sunt stabilite
cerinfe speciale de sanatate.

19. La numirea in functie, salariatul este familiarizat cu prezentul regulament si
urmatoarele acte, prevederile cdrora sunt necesare pentru exercitarea functiei:

1) Actul/ordinul de numire/angajare in functie;

2) Fisa postului;

3) Codul de conduita al angajatilor Bazei auto;

4) Hotardrea Guvernului nr.916/2018 cu privire la organizarea si functionarea
Institutiei publice ,,Baza auto a Cancelariei de Stat” si alte acte normative de
referinta.

20. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea
contractului individual de munca, acestuia i se poate stabili o perioada de proba de
cel mult 6 luni. In cazul angajarii muncitorilor necalificati, perioada de proba se
stabileste ca exceptie si nu poate depisi 30 de zile calendaristice, in conformitate cu
art.60-62 din Codul muncii.

21. La expirarea perioadei de proba, salariatul debutant:

a) este confirmat in functie daci a obtinut la evaluarea activitatii profesionale cel
putin calificativul ,,satisfacitor”;

b) este eliberat din functie daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale
calificativul ,,nesatisficitor”.

22. Procedura de organizare a perioadei de probd, de evaluare a activititii
salariatului debutant, drepturile si obligatiile lui specifice, sunt specificate in
contractul individual de munca

23. Pentru persoanele angajate in cadrul Bazei auto, se perfecteazi contractul
individual de muncé, semnat de parti in doua exemplare. Un exemplar se transmite
salariatului, iar celdlalt se pastreazd in dosarul personal al acestuia, la sediul
angajatorului. Contractul individual de munca poate fi modificat doar printr-un
acord suplimentar semnat de parti, care este parte integranti a acestuia.



24. Actul administrativ (ordinul) cu privire la angajare, se aduce la cunostinta
salariatului, prin intermediul subdiviziunii resurse umane, sub semnéturd, in termen
de 3 zile lucratoare de la data numirii/semndrii de catre parti a contractului individual
de munca.

25. incetarea contractului individual de munca are loc in conditiile Codului
muncii. Salariatii Bazei auto au dreptul la demisie — desfacere a contractului
individual de muncd, din proprie initiativa, anuntdnd fn scris despre aceasta
administratia/angajatorulcu 14 zile calendaristice inainte. In cazul cind cererea
salariatului de demisie este conditionatd de imposibilitatea de a continua munca
(inmatricularea intr-o institutie de invatamint, pensionarea si alte cazuri) angajatorul
desface contractul individual de munci in termenul cerut de salariat.

26. Desfacerea contractului individual de munca se efectueazd in baza ordinului
directorului conform prevederilor Codului muncii.

Capitolul 1V
Drepturile si obligatiile de baza ale salariatilor

27. Drepturile si obligatiile privind raporturile de munca dintre angajator si salariat
se stabilesc in conformitate cu Codul muncii al Republicii Moldova nr.154/2003 51
Hotirdrea Guvernului nr.916/2018 cu privire la organizarea i functionarea
Institutiei publice ,,Baza auto a Cancelariei de Stat”.

28. Salariatul Bazei auto are urmatoarele drepturi:

1) la incheierea, modificarea, suspendarea $i desfacerea contractului individual de
munca, in modul stabilit de Codul muncii;

2) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

3)la un loc de muncd, in conditiile prevdzute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea i sanatatea in munca si de conventiile colective;

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

5) la odihn#, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin
reducerea timpului de munca pentru unele profesii i categorii de salariati, prin
acordarea zilelor de repaus si de sidrbatoare nelucrdtoare, a concediilor anuale
platite;

6) la informarea deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajérii
sau transferdrii intr-o alta functie;

7) la informarea §i consultarea privind situatia economicd a unitatii, securitatea sl
sinitatea in munci si privind alte chestiuni ce {in de functionarea unitatii;

8) la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administraiei publice
centrale si locale, organele de jurisdictie a muncii;

9) la formare profesionald, reciclare si perfectionare;



10) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale i
aderarea la acestea pentru apirarea drepturilor sale de munca, a libertatilor sl

intereselor sale legitime;
11) la participare in administrarea unitdii, in conformitate cu Codul muncii g1 cu

contractul colectiv de munca;

12) la purtare de negocieri colective i incheiere a contractului colectiv de munca si
a conventiilor colective, prin reprezentantii sii, la informare privind executarea
contractelor si conventiilor respective;

13) la apérare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd, a
libertatilor si intereselor sale legitime;

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

15) la repararea prejudiciului material §i a celui moral cauzat in legdtura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii gi de alte
acte normative;

16) la asigurarea sociald si medicald obligatorie, in modul previzut de legislatia in
vigoare;

17) la eliberarea gratuitd a copiilor de pe actele existente in dosarul sau personal,
precum si alte documente care atestd activitatea desfasurata de catre salariat;
18) sa refuze in scris §i motivat indeplinirea dispozitiilor scrise sau verbale, primite
de la conducitorul direct/conducatorul ierarhic superior, dacd ele se considera

ilegale;

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

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

normative;
21) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu

indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte
normative;
22) la asigurarea sociald si medicala obligatorie, in modul prevézut de legislatia in
vigoare.

29. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sint recunoscute prin legislatia muncii.
Orice intelegere prin care se urméreste renuntarea salariatului la drepturile sale de
muncd sau limitarea acestora este nula.

29. La numirea/angajarea in cadrul Bazei auto, salariatilor li se asigurd accesul la
resursele informationale, telefonie fixa si mobild conform actului administrativ al

directorului.
30. Salariatul Bazei auto este obligat:
1) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul

individual de munca si fisa postului;



2) si respecte disciplina muncii; o

3) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si
cu angajatorul;

4) sa respecte dreptul la demnitate in munci al celorlal{i salariati;

5) sa respecte cerintele de securitate si sdnatate in munca;

6) s manifeste o atitudine gospodareascé fa{a de bunurile angajatorului si ale altor
salariati;

7) sa informeze de indatd angajatorul sau conducitorul nemijlocit despre orice
situatie care prezintd pericol pentru viaja §i sdnitatea oamenilor sau pentru
integritatea patrimoniului angajatorului;

8)sia informeze de indatd angajatorul sau conducitorul nemijlocit despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare dupa reluarea activita(ii de munca, documentele care justifica absenta;

9) si achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asisten{a medicala in modul stabilit;

10) sa fie loial autoritdfii publice in care activeaza, si apere imaginea acesteia,
precum si si se abtind de la orice act ori fapt care poate aduce prejudiciu imaginii
sau intereselor materiale si financiare, legale ale acesteia;

11) si pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat (in cazul directorului i
directorului adjunct), precum si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostintd in exercitiul functiei, cu
exceptia informatiilor considerate de interes public;

12) sd respecte prevederile prezentului regulament si prevederile codului de conduitad
al angajatilor Bazei Auto, aprobat prin actul administrativ al directorului;

13) si nu obtina foloase sau avantaje in interes personal si sa nu cauzeze prejudicii
materiale sau morale altor persoane sau Angajatorului;

14) si respingd orice tentative sau acte de coruptie §i conexe coruptiei, fapte de
comportament coruptional sau actiuni ilegale si sd le comunice conducatorului
ierarhic superior, conform legislatiei;

15) sa execute, in limitele legii, indicatia primita de la un conducator ierarhic
superior, informandu-l despre aceasta pe conducatorul sdu nemijlocit, sa se
conformeze dispozitiilor (ordinelor si indicatiilor obligatorii spre executare)
primite de la conducitorul sdu direct si de la conducétorii ierarhic superiori din
cadrul Bazei auto;

16) sa utilizeze resursele informationale, la care au acces in virtutea functiei detinute,
numai pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu;

17) in relatiile cu salariatii, cu conducitorii ierarhic superiori, precum si cu
persoanele fizice si juridice, sd dispund de un comportament bazat pe respect,
buni-credintd, corectitudine si amabilitate, obtinand increderea acestora in
eficienta, integritate si impartialitatea Bazei auto;




18) in cazul incetirii raporturilor de serviciu/de munca, contractului individual de
muncd, indiferent de motiv, sd predea conducitorului direct, dupd caz,
conducdtorului ierarhic superior, toate mijloacele fixe $i documentele aflate in
gestiune;

19) sa asigure la necesitate, realizarea misiunilor de serviciu caracteristice Bazei auto
dupd orele de serviciu si in zilele de odihnd, cu acordarea timpului pentru odihna
si remunerarii pentru timpul lucrat suplimentar conform Codului muncii:

20) sa reactioneze, indiferent de perioada zilei la apelurile telefonice, mesajele scrise
parvenite din partea conducerii Bazei auto.

Capitolul V
Drepturile si obligatiile de bazi ale angajatorului

31. Angajatorul are urmitoarele drepturi:

1) sd incheie, sd modifice, si suspende si sa desfaca raporturile de serviciu/de munca,
contractele individuale de munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de
Codul muncii al Republicii Moldova nr.154/2003 si de alte acte normative;

2) sa stabileascd in conditiile legii sarcinile i atributiile functionale ale salariatilor
§1 sa ceard de la acestia realizarea lor;

3) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor de
serviciu ale salariatilor, stipulate in Fisa postului si contractul individual de
munca,

4) sa ceard de la salariat sa manifeste o atitudine gospodareasc fata de bunurile
angajatorului aflate in folosint;

5) s stabileasca salariatilor obiective individuale de activitate si indicatorii de
performantd si sa realizeze procedurile de evaluare, conform cadrului legal, a
performantelor profesionale privind nivelul de indeplinire a obiectivelor
individuale de activitate;

6) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienti si constiincioas;

7) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare, dupa caz, si aplice sanctiuni
disciplinare corespunzitoare in modul stabilit de legislatia in vigoare;

8) sa emita acte administrative la nivel de unitate.

32. Angajatorul este obligat:

1) sa respecte legile, alte acte normative si clauzele conventiilor colective;

2) sd aprobe schema de Incadrare a Bazei auto sa stabileasca in Fisa postului sarcinile
si atributiile de serviciu, responsabilititile si Imputernicirile necesare pentru
fiecare functie/post, calificarile profesionale, precum si sd defineascd si si
specifice cunostintele, abilitatile si atitudinile/comportamentele necesare pentru
ocuparea functiei/postului, stabilind In mod corect si echitabil volumul de munca
pentru fiecare salariat;



3) s respecte prevederile legale in legiturd cu numirea sau incetarea raporturilor de
serviciu/de munca, eliberarea, demisia, destituirea, concedierea, sa fie obiectiv si
sd aplice aceleasi criterii de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor,
de stimulare si sanctionare;

4) sa asigure salariatii cu mijloacele necesare si conditii necesare pentru indeplinirea
obligatiunilor de serviciu (spatiu in birouri, mobilier, mijloace auto si tehnice,
rechizite de birou, diverse materiale) in vederea realizarii eficiente a atributiilor
de serviciu;

5) sa respecte clauzele contractului individual de munca;

6) s acorde salariatilor munca prevazuta in legislatia muncii si contractul individual
de munca si sd le asigure conditii de muncd corespunzatoare cerintelor de
securitate si sdndtate in muncd, in scopul integritatii fizice si psihice a salariatilor;

7) sa asigure securitatea si sdndtatea salariatilor sub toate aspectele ce tin de
activitatea desfasuratd, precum si sd respecte obligatiile generale prevazute de
Legea securitdtii si sandtdfii in munca nr. 186/2008;

8) sa acorde dupa 2 ore de la inceputul activitatii s1 dupa 2 ore dupa pranz, pauze
reglementate cu durata de 10 minute fiecare, care se includ in timpul de munca;
O) sd recomande salariatilor in timpul pauzelor reglementate exercitii fizice si

relaxare psihologica;

10) sa asigure salariatilor o plata egala pentru o munca de valoare egala si sd achite

integral salariul in termenele si conditiile legale stabilite;

11) sa poarte negocieri colective si sa incheie contractul colectiv de munca in modul
stabilit de lege;

12) sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarile
actelor normative, ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri pentru
inldturarea lor, informénd despre aceasta persoanele in cauzd in termenele
stabilite de lege;

13) sé@ efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor in modul
prevazut de lege;

15) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

16) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legaturd cu
indeplinirea obligatiilor de serviciu, in modul stabilit de legislatia In vigoare;
17) sa asigure egalitatea de sanse la dezvoltarea profesionald, la promovarea in

functii/posturi, fard nici un fel de discriminare;

18) sa intreprindd masuri de prevenire a hartuirii la locul de munca, precum si méasuri
de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plangerilor
privind discriminarea;

19) sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a unitatii,
securitatea si sandtatea in munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea
autoritatii publice, in conformitate cu prevederile legislatiei muncii;



20) sd ia masurile necesare pentru ca salariatii sa foloseasca concediile de odihni in
fiecare an calendaristic;
21) sa indeplineasca si alte obligatii stabilite de cadrul legal.

Capitolul VI
Timpul de munea si timpul de odihna al salariatilor

33. Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul il foloseste pentru

indeplinirea atributiilor de serviciu/obligatiilor de munca.
34. Durata zilnica a timpului de munci:

1) durata zilnicd normala a timpului de munca constituie 8 ore;

2) pentru salariatii in virstd de la 16 la 18 ani si salariatii care lucreaza in conditii de
muncd vatamatoare, durata zilnica a timpului de munca nu poate depési 7 ore;

3) pentru persoanele cu dizabilita{i, durata zilnica a timpului de munca se stabileste
conform certificatului medical, in limitele duratei zilnice normale a timpului de
munca;

4) durata zilnica maxima a timpului de munca nu poate depasi 10 ore in limitele
duratei normale a timpului de munca de 40 de ore pe saptamina;

5) pentru anumite genuri de activitate, unita{i sau profesii se poate stabili, prin
conventie colectiva, o durata zilnica a timpului de munca de 12 ore, urmaté de o
perioada de repaus de cel putin 24 de ore.
3S. Durata normala a timpului de munci al salariatului nu va depasi 40 de ore pe

saptamana. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii constituie 8 ore pe

zi timp de 5 zile lucratoare, dupa care urmeaza doud zile de repaus, stabilite de
regula, pentru zilele de sambata si duminica.

36. Pentru anumite categorii de salariati, in functie de starea sanatitii si alte
circumstante stabilite de legislatia in vigoare, se stabileste durati redusa a timpului
de munca.

37. Activitatea in conditiile timpului de muncéd partial, nu implicd limitarea
dreptului salariatului privind calcularea vechimii in munca, durata concediului de
odihnd anual sau limitarea altor drepturi de munci previzute in legislatia muncii.

38. De evidenta timpului de munci prestat efectiv de catre fiecare salariat, inclusiv
a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare
nelucratoare, precum si de respectarea programului de munci este responsabil
conducatorul subdiviziunii structurale.

39. Tabelul de evidenta a timpului de munci (tabelul de pontaj) se completeaza de
catre persoana responsabild (pontator), se semneazd de catre conducitorul
subdiviziunii structurale si se transmite cétre subdiviziunea resurse umane, pani la
date de 25 a fiecérei luni gestionare.

40. In cazul in care salariatul este lipsi la locul de munci din cauza unor situatii
neprevazute sau din cauza altor motive independente de vointa salariatului (boal3,




traumd, accident, etc.), acesta este obligat sa informeze imediat conducatorul sau
direct si subdiviziunea resurse umane.

41. Nerespectarea programului de muncd, inclusiv absenfa sau intarzierea
nemotivati la serviciu (mai mult de 10 minute) ori plecarea de la locul de munca
inainte de termenul stabilit in program (ora 17:00), admise in mod repetat constituie
abatere disciplinard. Pentru comiterea abaterilor disciplinare salariatului 1i pot fi
aplicate sanctiuni disciplinare potrivit prevederilor Codului muncii al Republicii
Moldova nr.154/2003.

42. Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individuale
de munca, cu un regim flexibil al timpului de munca. in cadrul programului zilnic
de munca, salariatului i se va acorda o pauzi de masa de cel pufin 30 minute.

43. Salariatilor 1i se acordd anual un concediu de odihna pltit, cu o durata de 28
de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbdtoare nelucritoare. Pentru unele
categorii de personal ale Bazei auto, se stabilesc concedii suplimentare anuale platite
conform Codului muncii nr.154/2003, Conventiilor si Contractului colectiv de
munca.

44. Zilele de sarbatoare nelucrdtoare:

1) 1 ianuarie — Anul Nou;

2) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Créciunul pe stil vechi);

3) 8 martie — Ziua internationala a femeii,

4) prima si a doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc;

5) ziua de luni la o siptdmind dupa Paste (Pastele Blajinilor);

6) 1 mai — Ziua internationala a solidarita{ii oamenilor muncii;

7) 9 mai — Ziua Victoriei i a comemoririi eroilor cazuti pentru independenia Patriei;

8) 9 mai — Ziua Europei;

9) 1 iunie — Ziua Internationald a Copilului;

10) 27 august — Ziua Independentei;

11) 31 august — sarbatoarea ,,Ziua Limbii Romane”;

12) 25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Créaciunul pe stil nou);

13) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declarata in modul stabilit de
consiliul local al municipiului, oragului, comunei, satului.

45. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de
angajator, cu cel putin 2 saptdmani inainte de sféarsitul fiecarui an calendaristic.

46. La programarea concediilor de odihnd anuale se {ine cont atdt de dorinta
salariatilor cét si de necesitatea asigurdrii bunei functionari a autoritatii.

47. Programarea concediilor de odihnd anuale este obligatorie atat pentru
angajator, cat si pentru salariat.

48. Concediul de odihni anual se acordi salariatilor in baza legislatiei muncii si
programdrii anuale aprobate de angajator, in baza uneli cereri scrise, coordonata cu
conducatorul direct al salariatului, dupa caz si cu conducitorul ierarhic superior si
se prezintd subdivizinii resurse umane cu cel putin 14 zile inainte de data solicitarii

concediulul.




49. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin acj‘tu!
administrativ (ordinul) al angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului i
numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenga obligatorie
a acestuia in cadrul Bazei auto, fird restituirea indemnizafiei pentru zilele de
concediu nefolosite.

50. In cazul rechemirii din concediul de odihna anual, salariatul este obligat sd
foloseasci zilele ramase de concediu dupa ce a incetat situatia respectiva sau lao
alta dat stabilita prin acordul partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca restul
zilelor nefolosite din concediul de odihnd anual in rezultatul rechemarii din
concediu, nu au fost folosite din careva motive justificate in cadrul aceluiagi an
calendaristic, salariatul este obligat si le foloseasca pe parcursul urmatorului an
calendaristic. Refuzul salariatului de a-si folosi partea rimasa a concediului de
odihna anual este nul.

51. Angajatorul respectd si impune salariagilor regimul de lucru si de odihna
previzut de lege, inclusiv principiile nediscrimindrii si elimindrii oricarei forme de
lezare a demnitatii in munca.

52. Angajatorul poate acorda salariatilor, in temeiul legislatiei muncii, si alte tipuri
de concedii, la cererea acestora, care urmeaza a fi coordonata con form cerintelor pct.
50 al prezentului Regulament.

Capitolul VII
Reguli privind respectarea principiului nondiscrimindrii si al
inlituririi oricarei forme de lezare a demnitatii in munca

53. In cadrul raporturilor de serviciu/munca actioneaza principiul egalitatil in
drepturi a tuturor salariatilor.

54. Orice salariat beneficiaza de conditii de munca adecvate activitatii desfasurate,
de protectie sociala, de securitate si sindtate in muncd, precum si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale, fara nici o discriminare.

55, Orice discriminare, directa sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virsta,
rasd, culoare a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu,
dizabilitate, infectare cu HIV/SIDA, apartenenta sau activitate sindicald, precum si
pe alte criterii nelegate de calititile sale profesionale, este interzisd. Nu constituie
discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau drepturi ale
salariatilor, care sint determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite de
legislatia in vigoare, sau de grija deosebita a statului fa{d de persoanele care necesita
o protectie sociald si juridica sporita.

56. Tuturor salariatilor le sunt recunoscute dreptul la salarizare conform legii,
protectia datelor cu caracter personal, precum si dreptul la protectie mpotriva
eliberarii din functie, destituirii/concedierii ilegale.



37. Salariatii cu functii de conducere din cadrul Bazei auto, in procesul de evaluare

a performantelor angajatilor din subordine trebuie:

1) s asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
salariatii din subordine;

2) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a performantelor
profesionale pentru salariatii din subordine;

3) sa aplice corect cadrul legal in procesul angajarii, promovirii pe functii,
transferului, acordarii de plati stimulatorii salariatilor din subordine, folosind
principiul obiectivitatii, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare (de
rudenie, afinitate sau alte criterii ilegale).

Capitolul VIII
Securitatea si sinitatea in munci

58. Masurile ce tin de organizarea securitdfii si sanatatii in munca se efectueaza in
conformitate cu Legea securitafii si sanatatii in munca nr.186/2008, Hotararea
Guvernului pentru aprobarea unor acte normative privind implementarea Legii
securitatii §i sanatatii in munca nr. 95/2009, Hotararea Guvernului cu privire la
aprobarea cerintelor minime de securitate si sanatate la locul de munca nr. 353/2010.

59. Directorul Bazei auto este obligat si asigure securitatea si sanatatea salariatilor
sub toate aspectele ce {in de activitatea desfdsurata, sa ia masurile necesare pentru
protectia securitatii si sanatatii acestora, inclusiv pentru prevenirea riscurilor
profesionale, asigurarea informarii si instruirii salariatilor pe domeniul respectiv.

60. La adoptarea si punerea in aplicare a masurilor prevazute la pct. 60 din
prezentul Regulament se va tine cont de urmatoarele principii generale:

1) asigurarea aplicarii criteriilor ergonomice pentru imbunatatirea conditiilor de
muncd $i pentru reducerea efortului fizic, precum si masurilor adecvate pentru
munca femeilor si a tinerilor;

2) prevenirea accidentelor de munca;

3) evitarea riscurilor profesionale;

4) evaluarea riscurilor profesionale ce nu pot fi evitate;

5) adaptarea locului de munca in functie de necesitatile persoanei, inclusiv ale
persoanelor cu dizabilitdti, in special in ceea ce priveste adaptarea rezonabild a
locului de munc3, alegerea tehnicii, a metodelor de lucru, In vederea atenuarii
muncii

monotone si a muncii normate si reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

6) asigurarea ca planificarea si introducerea de noi tehnologii fac obiectul consultarii
salariatilor si/sau a reprezentantilor acestora In ceea ce priveste consecintele
alegerii echipamentului, conditiilor de lucru si mediului de lucru asupra securitatii

si sanatatii salariatilor;




7) asigurarea salariatilor cu instructiunile corespunzitoare privind securitatea si
sanatatea In munca;

8) crearea si mentinerea unor conditii igienice pentru viafa si munca.

61. Fiecare salariat este obligat:

1) si respecte instructiunile de protectie a muncii, sa-si desfagoare activitatea fard a
pune in pericol atit persoana proprie cat si pe ceilalti salariafi;

2) sa utilizeze corect unitétile de transport, utilajele tehnice si tehnica de birou, sa
excludd modificarea arbitrard a acesteia, sd asigure deconectarea tehnicii
mentionate la sfarsitul zilei de munci;

3) sd comunice imediat conducdtorului direct si/sau angajatilor desemnafi in acest
sens, orice situatie de muncd pe care au motive intemeiate sa o considere un
pericol grav pentru securitate si sindtate, precum si orice defectiuni ale sistemelor
de protectie;

4) sa aducd la cunostinta conducitorului direct gi/sau conducatorului ierarhic
superior orice caz de imbolndvire a lor la locul de munci sau orice accident suferit
de ei la locul de munca sau pe traseul domiciliul - loc de munci gi invers;

5) sd coopereze cu directorul Bazei auto si/sau cu angajafii desemnati in acest sens,
atat timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau
cerinte dispuse de inspectorii de munci sau pentru a da posibilitate directorului s
se asigure ca mediul de lucru este in siguran{a si nu prezinta riscuri profesionale
in activitatea salariatilor;

6) sa insuseascad §i sa respecte instructiunile de securitate si sanatate in munca;

7) s@-si intrerupd activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sa
anunte imediat despre aceasta conducatorul.

62. Fiecare salariat este in drept:

1) sd dispund de un post de lucru corespunzitor actelor normative de securitate si
sanatate in munca;

2) sa obtina de la director, informatii veridice despre conditiile de munca, dupa caz,
despre existenta riscului profesional, precum si despre masurile de protectie
impotriva influentei factorilor de risc profesional,

3) sa refuze realizarea sarcinilor si atributiilor in cazul aparitiei unui pericol pentru
viata ori sdnatatea sa pana la inlaturarea acestuia;

4) sa fie instruit si sd beneficieze de activititi de dezvoltare profesionald in domeniul
securitatii si sanatatii in munca din contul angajatorului;

5) sa se adreseze directorului, sindicatelor, instantelor judecatoresti pentru
solutionarea problemelor ce tin de securitatea si sinitatea in munci;

6) sé participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sdi/Comitetului sindical
la examinarea problemelor legate de asigurarea unor conditii de lucru
nepericuloase la postul sdu de lucru, la cercetarea accidentului de munca sau a
bolii profesionale contractate de el;



7) sa fie supus unui examen medical extraordinar sau si efectueze proceduri
medicale, potrivit recomandarilor medicului, cu menginerea postului de lucru gi a
salariului mediu pe durata acestuia.

63. Cheltuielile aferente realizarii masurilor de securitate si sdnétate a muncii sunt
finantate integral din mijloacele proprii ale institutiei publiice.

64. Cheltuielile necesare pentru obtinerea si reinoirea permisului de conducere
inclusiv forma 083-E, va fi suportata de catre salariat.

65. Salariatii nu suporta nici un fel de cheltuieli legate de finanfarea masurilor de
securitate, sanatate, protectie §i igiend a muncii.

Capitolul IX
Retribuirea muncii

66. Retribuirea muncii asigurd salariatilor condi{ii materiale pentru exercitarea
independentd a atributiilor, contribuie la completarea Bazei auto cu personal
competent si - incurajeaza spiritul de inifiativa.

67. Salariul include salariul de bazi (salariul functiei), salariul suplimentar
(adaosurile sporurile la salariul de baza) alte plati de stimulare $i compensare in
conditiile Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul
bugetar i Hotararii Guvernului nr.1231/2018 pentru punerea in aplicare a Legii
nr.270/2018.

68. Sporul pentru performanta individuald in cazul directorului, se va stabili
trimestrial, dupa prezentarea raportului de activitate pentru perioada de referinta,
prin actul de dispozitie al fondatorului.

69. Sporul pentru performanta individuala in cazul directorului adjunct, se va
stabili trimestrial, dupd prezentarea raportului de activitate pentru perioada de
referintd, prin actul de dispozitie al directorului.

70. Salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa pot fi stimulati de catre
angajator. Criteriile, indicatorii, inclusiv modul de stimulare si premiere a salariatilor
este prevazut in Legea salarizarii, Codul muncii si alte acte normative din domeniu.
Demersurile privind stimularea salariatilor se nainteazi angajatorului de catre sefii
de subdiviziuni

Capitolul X
Disciplina muncii

71. Disciplina de munci se asigurd prin crearea de citre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestirii unei munci de inalta
productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fata de munca, prin aplicarea
de stimulari $i recompense pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in
caz de comitere a unor abateri disciplinare.




72. Pentru succese in muncd, angajatorul poate aplica stimulari sub forma de:

1) multumiri;

2) premii unice cu prilejul sarbatorilor profesionale si al zilelor de sédrbatoare
nelucritoare;

3) cadouri de pret;

4) diplome de onoare.

73. Pentru succese deosebite in munci, merite fatd de societate si fa{d de stat,
salariatii pot fi inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li
se pot decerna premii de stat.

74. Stimularile se consemneaza intr-un ordin (dispozitie, decizie, hotarire) si se
aduc la cunostinta colectivului de munca.

75. Pentru incalcarea disciplinei de munci, Angajatorul are dreptul sa aplice fata
de salariat urmatoarele sanc{iuni disciplinare:

1) avertismentul;

2) mustrarea;

3) mustrarea aspri;

4) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin.(1) lit. g)-r)).

76. Pentru aceeasi abatere disciplinari nu se poate aplica decit o singurd sanctiune.

77. La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa tind cont de
gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

78. Sanctiunea disciplinari se aplicid de organul cdruia i se atribuie dreptul de
angajare a salariatului respectiv.

79. Pind la aplicarea sanctiunii disciplinare, Angajatorul este obligat sa ceard in
scris salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisd. Explicatia privind fapta
comisi poate fi prezentata de citre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la data
solicitarii. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-
verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

80. In funct;le de gravitatea faptei comise de salariat, Angajatorul este in drept sa
organizeze $i o anchetd de serviciu, a cdrei duratd nu poate depasi o luna. In cadrul
anchetei, salariatul are dreptul si-si explice atitudinea i sd prezinte persoanei
abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificdrile pe care le considera
necesare.

81. Sanctiunea disciplinard se aplicd, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tirziu de o lund 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.

82. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicaté dupé 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.

Capitolul XI
Masurile de eficientizare a activitatii Bazei auto




83. Salariatii isi vor organiza judicios timpul de munca si il vor utiliza cu maxima
productivitate.

84. Conducatorii subdiviziunilor structurale ale Bazei auto coordoneazi gi
monitorizeaza activitatile ce tin de instruirea profesionala si perfectionarea continua
a salariatilor, precum si cele ce tin de respectarea disciplinei muncii.

8S. Conducitorii subdiviziunilor structurale ale Bazei auto sunt responsabili de
stabilirea $i mentinerea unui sistem adecvat de gestionare a activitatilor de realizare
eficienta i calitativa a sarcinilor si atributiilor angajatilor din subordine, stipulate in
Fisa postului, precum i a resurselor financiare indreptate spre realizarea acestora.

86. Conducatorii subdiviziunilor sunt obligati s creeze in colectivele conduse o
atmosfera laborioasa, de colegialitate si competitivitate, precum gi un climat
psiho]ﬂogic favorabil in indeplinirea sarcinilor si obiectivelor trasate.

87. In scopul exercitirii atributiilor functici, directorul si directorul adjunct, pot
utiliza transportul de serviciu in conditiile stipulate de fondator printr-un act
administrativ (permisiv).

Capitolul XII
Competentele functionale ale subdiviziunilor Bazei auto

88. In cadrul Bazei auto salariafii isi realizeaza sarcinile si atributiile,
imputernicirile, drepturile si obligatiile conform Fisei postului si cadrului legal
existent, respectdnd in munca lor principiile fundamentale, exigentele speciale si
restrictiile prevazute in legislatie.

89. Activitatea Bazei auto este asigurata prin intermediul salariatilor ce activeaza
in cadrul subdiviziunilor structurale interne (directii, sectii sau servicii), conform
Legii cu privire la Guvern nr. 136/2017 si Hotararii Guvernului nr.916/2018 cu
privire la organizarea si functionarea Institutiei publice ,,Baza auto a Cancelariei de
Stat”.

90. Subdiviziunile Bazei auto isi desfasoari activitatea in baza Regulamentelor
proprii de activitate.

91. Regulamentele subdiviziunilor Bazei auto prevad reguli specifice de
functionare a acestora in domeniile ce tin de competenta nemijlocitd, precum sl
misiunea, functiile si atributiile de baza a subdiviziunilor, limitandu-se strict la
cadrul stabilit de actele normative in domeniul atribuit.

92. Intru respectarea prevederilor actelor normative in vigoare, a prezentului
Regulament, solutionarea problemelor privind activitatea operativ-organizationala
si financiar-economicd, precum §i asigurarea tehnico-materiala a Bazei auto, unii
salariati pot indeplini si alte sarcini in temeiul indicatiilor exprese ale conducerii,
atat scrise, cat si verbale.

93. Subdiviziunile structurale ale Bazei auto se subordoneaza nemijlocit
conducerii acesteia, conform organigramei, aprobatd de Cancelaria de Stat.




Capitolul XIII
Dispozitii finale

94. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazd cu prevederile Codului
muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, Legii securitétii i sanatatii in munca
nr.186/2008, Legii cu privire la Guvern nr. 136/2017 si Hotérarii Guvernului
nr.916/2018 cu privire la organizarea si functionarea Institutiei publice ,,Baza auto
a Cancelariei de Stat”, precum si cu prevederile contractului colectiv de munca al
salariatilor Bazei auto.

95. Prezentul Regulament este de uz intern, poartd un caracter general, este
obligatoriu spre respectare de citre toti salariatii Bazei auto si poate fi modificat
numai la aparitia premiselor legale. Litigiile ce apar intre angajator si salariat pot fi
solutionate pe cale amiabila sau judiciara.

96. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor Bazei auto prin
intermediului subdiviziunii resurse umane si produce efecte juridice pentru acestia
din data aducerii la cunostinta.

97. Salariatii familiarizati cu continutul prezentului Regulament confirmé acest

fapt in scris.




