L.DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern al Institutiei Publice Oficiul National al Turismului (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului muncii al Republicii Moldova nr.
154/2003, Legii nr. 186/2008 cu privire la securitatea si sandtatea in munca, Hotararii Guvernului
nr. 743/2002 cu privire la salarizarea angajatilor din unitétile cu autonomie financiara si Hotararii
Guvernului nr. 570/2023 cu privire la constituirea, organizarea si functionarea Institutiei Publice
Oficiul National al Turismului (in continuare — Oficiu) si contine prevederi privind:

a) securitatea si sdndtatea in munca in cadrul unitatii

b) respectarea principiului nediscrimindrii, asigurarea masurilor de prevenire si combatere a
hartuirii sexuale si a oricarei alte forme de lezare a demnitétii in muncé,;

c) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

d) disciplina muncii in unitate;

e) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

f) procedura disciplinaré;

g) regimul de munca si de odihna.

2. Prezentul regulament este un act juridic care impune reguli si obligatii tuturor salariatilor
[P ONT administratd de Director (in continuare angajator) si se aproba prin ordinul anagajatorului
in temeiul art. 198, 199 din Codul Muncii, se aduce la cunostinta salariatilor sub semnéatura de catre
angajator si produce efecte juridice de la data semnarii.

3. Regulamentul cuprinde reguli si norme de conduitd necesare pentru buna desfasurare a
activitatii Oficiului stabilind drepturile si obligatiile atdt ale angajatorului, cat si ale salariatilor,
regulile privind disciplina muncii, securitatea si séndtatea in munca, cu respectarea principiului
nediscriminarii si al Inlaturdrii oricérei forme de incdlcare a demnitétii, precum si credrii conditiilor
de muncéd pentru buna realizare de catre Oficiu a functiilor ce-i revin potrivit legislatiei.

4. In cadrul raporturilor de serviciu Oficiul respectd egalitatea in drepturi a tuturor salariatilor,
manifestd intoleranta deplind fatd de orice forma de discriminare directa sau indirectd a salariatului
pe criterii de sex, varstd, rasd, etnie, religie, politica, origine sociald, domiciliu, apartenentd sau
activitate sindicald, precum si alte criterii. Oficiul va contracara hartuirea sexuala si oricare altd
forma de lezare a demnitétii in munca.

II. INCHEIEREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA S1 INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

5. Angajarea personalului in cadrul Oficiului se face prin incheierea contractului individual de
muncd. Angajarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca ntre
Oficiu si angajati are loc conform prevederilor Codului Muncii al Republicii Moldova.

6. 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.

7. Atributiile de serviciu ale angajatului sunt prevdzute in contractul individual de munca
si/sau in fisa de post, dupa caz. In perioada derularii contractului de munca, angajatul trebuie sa-si
indeplineasca Tn mod constiincios obligatiile si sd actioneze conform obiectivelor si principiilor
Oficiului.

8. Angajarea personalului se efectueaza prin ordinul directorului Oficiului, care este emis in
baza contractului individual de munca negociat si semnat de parti.



9.Contractul individual de muncé poate fi modificat printr-un acord suplimentar, semnat de

pérti, care se anexeazd la contract si este parte integranti a acestuia.
10. Suspendarea contractului individual de munca presupune suspendarea prestirii muncii de
catre salariat §i a platii drepturilor salariale de catre angajator.
11. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni:
a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 76 Codul muncii);
b) prin acordul partilor (art. 77 Codul muncii);
c) la initiativa uneia dintre parti (art. 78 Codul muncii).

12. Contractul individual de munca poate inceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 82 din Codul muncii);
b) la initiativa uneia dintre parti (art. 85 si 86 din Codul muncii);
¢) prin acordul scris al partilor (art. 82! din Codul muncii).

13. Contractul individual de munci inceteaza in temeiul ordinului angajatorului, care se aduce
la cunostinta salariatului, sub semnaturd sau prin altdi modalitate care permite confirmarea
receptiondrii/instiintarii, cel trziu la data eliberérii din serviciu, cu exceptia cazului in care salariatul
nu lucreaza pand in ziua eliberdrii din serviciu (absentd nemotivatd de la serviciu, privatiune de
libertate etc.). Ordinul angajatorului cu privire la incetarea contractului individual de munci trebuie
sd contind referire la articolul, alineatul, punctul si litera corespunzitoare din lege.

14. Ziua incetdrii raportului de serviciu (de muncd) se considera ultima zi de munca.
15. In cazul incetarii raportului de serviciu, angajatul completeaza foaia de lichidare, inscris
privind situatia datoriilor salariatului catre oficiu, care se anexeaz la dosarul personal.

IIL. DREPTURILE,OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA SALARIATILOR SI
ANGAJATORULUI

16. Salariatul are dreptul:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in
modul stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova;

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

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

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

e) sa solicite, in limitele competentei sale si s primeascd informatia necesard de la alte
autoritati publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de proprietate si
forma lor juridica de organizare;

f) sd-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

g) sa beneficieze de conditii normale de munca si igiena de natura sd-i ocroteasci sinitatea si
integritatea fizica si psihica;

h) sé beneficieze de stabilitate in functia/postul detinutd/detinut, precum si de dreptul de a fi
promovat intr-o functie/post superioara/superior;

1) la opinie;

j) la asociere in sindicate;

k) la accesul la informatia de ordin personal;

1) la protectie juridicd in exercitiul functiei/postului;

m)la un loc de muncd, in conditiile prevdzute de standardele de stat privind organizarea,
protectia i igiena muncii, de contractul colectiv de munca (nivel de ramurd) si de conventiile
colective;

n) la odihng, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea orelor de repaus si
zilelor de sarbatoare nelucritoare, a concediilor anuale platite;

0) laasigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul previzut de legislatie;

p) alte drepturi previzute la art. 9 din Codul Muncii, de alte acte normative si de actele
interne ale Oficiului.



17. Salariatul este obligat:

a) sd-si Indeplineascd constiincios, cu responsabilitate, competentd, eficientd, obiectivitate,
corectitudine i promptitudine, 1n spirit de initiativa si colegialitate obligatiile si atributiile de munca
prevazute de contractul individual de muncd, fisa postului, prezentul Regulament si legislatia muncii
in vigoare;

b) sa indeplineasca normele de munci stabilite;

c) sarespecte drepturile si libertatile cetétenilor;

d) sa fie loial angajatorului;

e) s pdstreze, In conformitate cu legea, secretul de stat, precum si confidentialitatea in
legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitiul functiei/postului
(anexa nr. 3);

f) sd respecte normele de conduitd profesionala prevazute de lege;

g) sd respecte legislatia, prezentul Regulament si alte acte interne ale angajatorului;

h) sa respecte disciplina muncii;

1) sd se afle, in orele de lucru stabilite, la locul sdu de munci;

j) sdse conformeze dispozitiilor (ordinelor, indicatiilor obligatorii spre executare) primite de
la superiorul séu direct si de la directorul institutiei in care isi exercita atributiile de functie;

k) sa prezinte, in conditiile legii, declaratie cu privire la avere si a intereselor personale, in
cazul In care este subiect al declarérii care cade sub incidenta Legii nr. 133/2016 privind declararea
averii §i a intereselor personale;

1) sdrespecte regimul juridic al conflictului de interese;

m)sd se abtind de la orice act sau faptd care poate prejudicia imaginea, Oficiului pe care o
reprezinta;

n) sa foloseascd bunurile care apartin Oficiului, asigurdndu-le integritatea, numai in scopul
desfasurarii activitatilor aferente functiei/postului detinute/detinut;

0) sd examineze la timp propunerile, cererile si pldngerile cetétenilor in domeniul activitatii
sale de serviciu, in conformitate cu legislatia;

p) sd respecte cerintele de securitatea si sandtatea in munci;

q) sd urmeze cursuri de calificare profesionald , atdt in tard cat si peste hotare.

r) sd informeze superiorul direct si/sau sd inregistreze in Registrul de evidenta plecarea si
sosirea de la locul de munca in cazul parasirii locului de muncd in timpul orelor de program la
sedinte sau la alte actiuni de serviciu/personale;

s) sd informeze de indatd angajatorul sau conducétorul nemijlocit despre orice situatie care
prezintd pericol pentru viata §i sdndtatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului; :

t) sd informeze de indatd angajatorul sau conducitorul nemijlocit despre imposibilitatea de a
se prezenta la serviciu i sa prezinte, in termen de 5 zile lucritoare dupé reluarea activitatii de munca,
documentele care justificd absenta;

u) Sé achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicald in modul stabilit;

v) alte obligatii prevazute la art. 9 din Codul Muncii, de alte acte normative si de actele interne
ale Oficiului.

18. Angajatorul are dreptul:

a) sd Incheie, sd modifice, sd suspende si sa desfacd contractul individual de muncd cu
salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;

b) sd ceard salariatilor indeplinirea obligatiilor de serviciu potrivit fisei postului, asigurarea
integritdtii bunurilor institutiei si utilizarea acestora in corespundere cu menirea lor;

c¢) sd stimuleze salariatii pentru munca eficientd si constiincioasa;

d) sa stabileascd conditiile contractuale de muncé, inclusiv nivelul salarial, programul de
lucru, durata concediilor, precum si alte beneficii si avantaje acordate angajatilor;

€) sd monitorizeze si sd evalueze performanta angajatilor si sd ia masuri adecvate in cazul in
care aceasta nu corespunde standardelor stabilite;

f) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalititii lor;

g) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;



h) sd tragd salariatii la raspundere disciplinara si materiald in modul stabilit de Codul muncii
si de alte acte normative;

i) sd emitd acte normative, administrative la nivel de Oficiu;

j) sd creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si si adere la ele;

k) alte drepturi prevazute de legislatie.

19. Angajatorul este obligat:

a) sdrespecte legile si alte acte normative in vigoare, clauzele contractului colectiv de munca,
contractului individual de munca si ale conventiilor colective;

b) sd ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munci;

c) sd asigure salariatilor conditiile de muncd corespunzitoare cerintelor de securitate si
sindtate Tn munca;

d) sd asigure salariatii cu mijloace tehnice, materiale instructive referitoare la utilizarea
acestora, rechizite, documentatie tehnica si alte mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiilor de
serviciu;

e) sd pliteascd integral salariul in termenele stabilite conform legislatiei, de contractul
colectiv de munca (nivel de ramurd) si de contractele individuale de munca;

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

g) sdaplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

h) sd intreprindd masuri de prevenire §i combatere a discriminarii dupd orice criteriu, a
hartuirii sexuale si a victimizérii la locul de munci;

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

j) sd asigure respectarea demnitétii in munca a salariatilor;

k) sd poarte negocieri colective si sd incheie contractul colectiv de munca in modul stabilit de
legislatia muncii;

I) sd examineze sesizdrile salariatilor §i ale reprezentantilor acestora privind incilcarile
actelor normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa le inlature si si informeze persoanele
vizate in termenii stabiliti de legislatie;

m) sd respecte prevederile legislatiei privind asigurarea sociald si medicald obligatorie a
angajatilor;

n) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor (anexa nr. 4);

o) alte obligatii prevazute de legislatie.

IV. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

20. Durata normala a timpului de munca al salariatilor Oficiului nu poate depasi 40 de ore pe
sdptdmand. Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varsta, de starea sanatatii, de conditiile
de munca si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare si contractul individual de
muncd, se stabileste durata redusa a timpului de munca.

21. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptimanii este, de reguld, uniforma si constituie
8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doud zile de repaus.

22. Durata zilnicd normald a timpului de munca constituie 8 ore. Salariatii sunt obligati si
respecte programul de lucru al Oficiului: orele de muncd 8% — 17%, orele de pranz 12%0-13%,
Repartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului cu conditia ¢ nu va depasi
durata maxima legala prevazutd 40 ore saptamanal.

23. Angajatorul poate angaja salariati cu ziua sau sdptdimana de munca partiala (pe fractiune
de norma), durata concreta a timpului de munca partial fiind consemnata in contractul individual de
muncd. Timpul de munca partial poate fi stabilit si dupa incheierea contractului individual de munca,
cu acordul ambelor parti ale acestuia.

24. Este interzis tratamentul mai putin favorabil al salariatilor cu timp de munca partial in
raport cu salariatii cu norma intreagd care presteazi o munc# echivalentd in cadrul Oficiului daci



un asemenea tratament se bazeaza exclusiv pe durata timpului de munca zilnic sau sdptimanal si nu
are o justificare obiectiva.

25. In cadrul Oficiului este permisd munca la domiciliu si munca la distantd doar in conditiile
prevazute de legislatia muncii.

26. Directorul poate stabili motivat, cu acordul scris al salariatului, realizarea muncii la
domiciliu sau la distanta.

27. Modalitatea de organizare a muncii si particularitatile muncii la domiciliu sau la distanta
este prevazuta in contractul individual de munca sau 1n acordul aditional la contractul individual de
muncd Incheiat intre Oficiu si salariat,

28. Prestarea muncii la domiciliu se efectueazi cu folosirea materialelor, instrumentelor,
mijloacelor tehnice si mecanismelor puse la dispozitie de angajator sau procurate din mijloacele
proprii ale salariatilor, conform intelegerii dintre Oficiu si salariat stabilitd in contractul individual
de muncd sau 1n acordul aditional la contractul individual de muncd. In cazul folosirii de citre
salariatul cu munca la domiciliu a materialelor, instrumentelor, mijloacelor tehnice si mecanismelor
proprii, acestuia i se plateste o compensatie pentru uzura lor. Plata acestei compensatii, precum si
compensarea altor cheltuieli legate de prestarea muncii la domiciliu, se efectueaza de Oficiu in
modul stabilit de contractul individual de munca sau acordul aditional la contract.

29. Nu se acceptd realizarea muncii la domiciliu sau la distanta a salariatilor in cazul in care
subdiviziunea este constituitd dintr-o singurd persoand, exceptie fiind doar functia din cadrul
subdiviziunii activitatea careia nu afecteazd functionalitatea Oficiului.

30. Salariatul care realizeazd munca la domiciliu sau la distantd, va prezenta siptimanal/lunar
si la solicitare Raportul de activitate conducerii subdiviziunii/ Oficiului despre executarea sarcinilor
indeplinite.

31. In conformitate cu prevederile pet.12 al Hotdrarii Guvernului nr.10/2012 pentru aprobarea
Regulamentului cu privire la delegarea salariatilor entitatilor din Republica Moldova, asupra
salariatilor aflati in deplasare se extinde regimul timpului de lucru si de odihna al acelor entititi in
care ei sunt delegati. La intoarcerea din deplasare, in locul zilelor de repaus nefolosite in timpul
deplasdrii, acestora nu li se acorda alte zile de repaus sdptdmanal.

32. In cazul in care, conform ordinului Oficiului, salariatul pleaca in deplasare si/sau revine
din deplasare in zilele de repaus saptdmanal sau sirbatoare nelucritoare, la intoarcerea din deplasare
acestuia i se acordd, la decizia conducatorului, In modul stabilit, o altd zi de odihna.

33. Chestiunea ce tine de prezentarea la lucru in ziua plecérii in deplasare sau in ziua sosirii
se solutioneaza de comun acord cu directorul Oficiului.

34. Munca suplimentara poate fi dispusd numai in cazurile prevazute de legislatie (se va tine
cont de prevederile art. 104 - 106 din Codul Muncii). La solicitarea directorului, salariatii pot presta
munca In afara orelor de program in limita a 240 de ore intr-un an calendaristic. Retribuirea muncii
suplimentare se efectueaza in conformitate cu prevederile art. 157 din Codul muncii si alte acte
normative aplicabile.

35. Durata zilei de munca in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o
ord pentru toti salariatii Oficiului, cu exceptia celor cérora li s-a stabilit, conform art. 96 din Codul
muncii, durata redusa a timpului de muncé sau conform art. 97 din Codul muncii, ziua de munca
partiald.

36. Munca in zilele de repaus este interzisd. Ca exceptie, salariatii pot fi atrasi la munca in
zilele de repaus in strictd conformitate cu prevederile art.110 din Codul muncii.

37. Seful subdiviziunii structurale tine evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare
salariat.

38. Tuturor angajatilor Oficiului li se acorda anual un concediu de odihna plitit, cu o durati
minimd de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucritoare. Concediul de
odihnd anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat in
doud parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.

39. Concediul de odihna se acorda anual conform programului stabilit in baza unei cereri scrise
inaintate cu cel putin 14 zile calendaristice. Programarea concediilor de odihnd anuale este
obligatorie atat pentru angajator, cat si pentru salariat, tinAndu-se cont de dorinta ambelor parti, si
de necesitatea asigurdrii bunei functionari a Oficiului.



40. Salariatilor Oficiului, din motive familiale si din alte motive intemeiate, la cerere, li se

poate acorda, cu consimf{dgmantul angajatorului, un concediu anual neplitit cu o durati de pana la
120 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin.

41. Concediile de odihna anuale suplimentare se acordd salariatilor in conformitate cu
prevederile art. 121 din Codul muncii.

42. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul angajatorului,
numai cu consimtdgmantul scris al salariatului i numai pentru situatii de serviciu neprevizute, care
fac necesard prezenta acestuia in Oficiu. In acest caz, salariatul nu restituie indemnizatia pentru
zilele de concediu nefolosite.

43. In caz de rechemare, salariatul trebuie si foloseasci restul zilelor din concediul de odihna
dupd ce a Incetat situatia respectiva sau la o altd data stabilitd prin acordul partilor pana la finele
anului calendaristic respectiv. Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasd a concediului de
odihna anual este nul.

44. Nu se admite inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-o compensatie in bani,
cu exceptia cazurilor de incetare a contractului individual de munca al salariatului care nu si-a folosit
concediul.

45. Aditional la concediile de odihna, salariatilor li se pot acorda si concedii sociale in modul
si conditiile prevazute de legislatie: concediu medical (doar in baza certificatului medical), concediu
de maternitate si concediu partial platit pentru ingrijirea copilului, concediu paternal, concediu
suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului cu vérsta de la 3 la 4 ani, concediu pentru salariatii
care au adoptat. copii nou-ndscuti sau i-au luat sub tutela (art. 123 — 127 Codul muncii).

46. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include in durata
concediului de odihna anual. In caz de coincidentd totald sau partiald a concediului cu unul din
concediile mentionate, in baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihni anual nefolosit
integral ori partial se améana pe perioada convenitd prin acordul scris al partilor sau se prelungeste,
respectiv, cu numdrul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la acordarea
concediului corespunzitor in cadrul aceluiasi an calendaristic

47. Concediile de odihna anuale suplimentare se acorda salariatilor 1n strictd conformitate cu
art. 121 din Codul Muncii si articolelel 9-10 din Conventia colectiva ( nivel national) nr. 2 din 9
iulie 2004  timpul de munca si timpul de odihna”.

V. DISCIPLINA MUNCIL STIMULARILE. ABATERILE DISCIPLINARE.
SANCTIUNILE DISCIPLINARE. PROCEDURA DISCIPLINARA.

48. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, precum si cu actele normative la nivel de
Oficiu, inclusiv cu prezentul Regulament.

49. Disciplina muncii se asigurd in Oficiu prin crearea de citre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inaltd productivitate,
prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimuléri si recompense
pentru munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.

50. Angajatii Oficiului sunt stimulati pentru succese in muncd, exercitarea eficientd a
atributiilor, manifestarea spiritului de initiativa, pentru activitate indelungata si ireprosabild in
cadrul acesteia.

51. Stimularea poate fi sub forma de:

a) multumiri;

b) premii;

c) diplome de onoare.

52. Pentru succese deosebite 1n activitate, merite fatd de societate si fata de stat, salariatii pot
fi decorati cu distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).

53. Stimularile se aplicd de catre director prin ordin si se inscriu in dosarul personal al
salariatului.



54. Pentru incédlcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele
materiale pricinuite, contraventiile sau infractiunile savarsite in timpul serviciului sau In legatura cu
exercitarea atributiilor functiei, salariatul poartd raspundere disciplinard, civild, administrativa,
penala, dupa caz, conform legislatiei.

55. Abaterea disciplinard constd intr-o actiune sau inactiune savarsita de cétre salariat, prin
care acesta a incilcat prevederile prezentului Regulament, contractului individual de munca si a
contractului colectiv de munca, precum si orice alte prevederi ale actelor normative sau legislative
in vigoare, in procesul indeplinirii obligatiilor de serviciu. Constituie abateri disciplinare cel putin
urmatoarele fapte::

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportament necuviincios si necorespunzator
fata de colegi, etc;

b) consumul de bauturi alcoolice;

¢) desfasurarea unor activitdti care contravin atributiilor de serviciu sau care perturba
activitatea altor salariati;,

d) nerespectarea programului de lucru, intarzierea repetatd sau absentarea nemotivati;

e) pardsirea locului de muncd in timpul programului de lucru fard aprobarea superiorului sau
pentru alte interese decat cele ale Angajatorului;

f) interventiile in favoarea solutiondrii unor cereri in afara cadrului legal;

g) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitatii
informatiilor de care salariatul ia cunostintd in exercitiul functiei;

h) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

i) scoaterea din sediul Oficiului, prin orice mijloace, a oricdror bunuri si documente apartinand
acesteia, fard acordul scris al conducerii;

j) instrainarea oricaror bunuri ale Oficiului date in folosinta, pastrare sau de uz comun, precum
si deteriorarea functional si calitativa sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizéri ori
manevrari necorespunzatoare;

k) neglijenta repetatd sau tergiversarea sistematica a indeplinirii sarcinilor;

1) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritétii publice in care activeaza;

m) desfasurarea in timpul programului de munc a unor activitéti cu caracter politic;

n) incélcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitéti, conflict de interese si
restrictii stabilite prin lege;

o) incédlcarea regulilor de organizare si desfdsurare a activitatii;

p) alte fapte, actiuni sau inactiuni considerate ca abateri disciplinare si prevazute de legislatie,
precum si de actele normative interne ale Oficiului.

56. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, angajatorul are dreptul si aplice fatd de salariat
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;

b) mustrare;

¢) mustrare aspra,

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit. g) - r) din Codul muncii);

57. Se interzice aplicarea amenzilor pentru incélcarea disciplinei muncii.

58. Pentru aceeasi abatere disciplinard nu se poate aplica decdt o singurd sancfiune
disciplinara.

59. Péna la aplicarea sectiunii disciplinare, angajatorul este obligat sd ceard salariatului o
explicatie in scris privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se consemneazi intr-
un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

60. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept si organizeze o
ancheta de serviciu. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul si-si explice atitudinea si s prezinte
persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le considera necesare.

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

62. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd dupd 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.



63. Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin (dispozitie, decizie, hotérare), in care se indica
in mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii;

b) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

c¢) organul in care sanctiunea poate fi contestat.

64. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.

65. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i
se pot aplica stimulari.

67. Angajatorul este in drept si revoce sanctiunea disciplinard in decursul unui an din proprie
initiativa, la demersul sefului nemijlocit al salariatului sau la cererea acestuia.

VI. NORME DE CONDUITA A SALARIATILOR

68. Angajatii Oficiului sunt obligati si respecte normele de conduitd previzute de prezentul
capitol in relatiile lor cu persoanele din afara Oficiului.

69. In cadrul interactiunilor pe care le au cu persoanele din afara Oficiului, angajatii sunt
obligati:

a) sd dea dovada de politete, seriozitate, profesionalism si respect fatd de persoanele cu care
intrd 1n relatii de serviciu;

b) sd nu facd discriminare pe criterii de nationalitate, sex, origine, rasd, etnie, varsta, religie
sau convingeri politice;

¢) sd promoveze o imagine favorabila a Oficiului, inclusiv in cadrul deplasirilor de serviciu,
precum si la conferinte, seminare, prin respectarea regulilor de conduitd, obligatiilor si restrictiilor
prevazute de legislatia in vigoare;

d) sd nu prejudicieze onoarea, reputatia si demnitatea persoanelor cu care comunica in
exercitarea atributiilor de serviciu prin intrebuintarea, expresiilor jignitoare, dezvaluirea unor
aspecte ale vietii private, discriminarea.

70. Salariatul este obligat si manifeste un comportament care ar pastra si ar consolida
increderea publicului fata de angajatii Oficiului si fatd de Oficiu per general.

71. Angajatilor Oficiului li se impune o tinutd vestimentara pe perioada zilei de munca.

72. In cadrul exercitirii obligatiilor de munca, salariatii Oficiului sunt obligati:

1) sé aiba un aspect, decent, curat si ingrijit, care va corespunde normelor etice.

2) tinuta vestimentara trebuie sd corespundi varstei si ocaziei concrete. imbricamintea trebuie
s fie in stil clasic, fard culori stridente. Se interzice purtarea unor articole de vestimentatie cu
bretele, cu decolteuri exagerate, emailate pe corp si foarte scurte. Nu se admite purtarea hainelor din
blugi si a pantalonilor scurti. In ziua de vineri a sdptamanii se acceptd vestimentatie liberd (blugi,
fard cravata).

73. Convorbirile telefonice, utilizarea calculatorului si a internetului se vor efectua tinand cont
de urmaétoarele:

a) convorbirile telefonice, utilizarea calculatorului i a internetului se vor efectua eficient, cu
economie $i precizie;

b) convorbirea va incepe prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele, functia/postul
subdiviziunea), raspunsul trebuie sa fie prompt, utilizind tonul unei conversatii normale — rar si
moderat;

¢) daca in birou sunt vizitatori, la telefon se va raspunde doar daca este urgent si nu inainte de
a se cere scuze vizitatorilor;

d) se va acorda atentie sporiti comunicarilor pentru a nu-1 obliga pe interlocutor si repete. Nu
se discutd concomitent cu alte persoane care, eventual, se afld in birou;

e) dacé salariatul se afld ca vizitator in biroul sefului si acesta este solicitat urgent la telefon,
incaperea se va pardsi pentru a nu-1 deranja, iar in cazul cand seful accepti prezenta, se va astepta
in mod tacit sfarsitul convorbirii telefonice;

f) sfarsitul convorbirii va contine o formula de politete si un salut;

g) utilizarea calculatorului i a internetului se va efectua doar in scopul exercitérii atributiilor
functiei;



h) In timpul orelor de munca este interzisa utilizarea calculatorului si a internetului in scopuri
personale.

74. Avand in vedere prevederile art. 26 al Legii nr. 278/2007 privind controlul tutunului, in
timpul exercitarii obligatiilor de serviciu salariatilor 1i se interzice fumatul in birouri, culoare, in
locurile de uz comun, la locurile de muncd, inclusiv pe teritoriile aferente ale sediului Oficiului. Se
permite fumatul doar in spatiile amenajate, dotate cu scrumiere.

75. In sediul Oficiului si in alte incdperi unde-si au locul de munca angajatii este interzis
consumul de bauturi alcoolice atét in orele de program cét si in afara lor, pentru a nu periclita buna
desfdsurare a activitatii Oficiului. La depistarea unor astfel de cazuri fatd de salariat vor fi aplicate
sanctiuni disciplinare in corespundere cu legislatia.

VIL. SECURITATEA SI SANATATEA N MUNCA

76. Angajatorul poartd responsabilitate pentru asigurarea securitdtii si sanatitii In munca,
avand obligatia de a respecta prevederile Codului muncii, Legii cu privire la securitatea si sinitatea
in munca nr.186-XVI din 10.07.2008 si altor acte normative din domeniul securitatii si sdnatatii in
muncd, precum si de a crea pentru fiecare loc de muncad conditii corespunzatoare standardelor
existente.

77. Orice salariat este in drept:

a) sd aiba un loc de munca corespunzitor cerintelor prevazute in acte normative de securitate
si sdndtate Tn munca;

b) sé obtina de la angajator informatii veridice despre conditiile de lucru, despre existenta
riscului profesional, precum si despre mésurile de protectie impotriva influentei factorilor de risc
profesional;

c) sd refuze efectuarea de lucrdri in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori sinatatea sa
pand la inlaturarea acestuia;

d) sé fie instruit si sd beneficieze de reciclare profesionald in domeniul securitatii si sdnatatii
in munca din contul angajatorului;

e) alte drepturi prevazute de legislatie.

78. Salariatii sunt obligati:

a) sa utilizeze corect echipamentele;

b) sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de protectie ale
aparatelor, instalatiilor, cladirilor si altor constructii, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive;

¢) sd comunice imediat angajatorului gi/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca pe
care au motive intemeiate sd o considere un pericol grav pentru securitate si sanatate, precum si
orice defectiuni ale sistemelor de protectie;

d) sd aducd la cunostintd conducatorului locului de muncd si/sau angajatorului orice caz de
imbolnavire a lor la locul de munci sau orice accident de munca suferit de ei;

e) sd asigure respectarea altor obligatii impuse de Legea cu privire la securitatea si sanitatea
in muncd nr.186-XVI din 10.07.2008 si altor acte normative din domeniul securitatii si sanatatii in
munca.

79. Angajatorul este obligat:

a) sd ia In considerare capacitatea lucrdtorilor in ceea ce priveste sinitatea si securitatea
acestora ori de cate ori le Incredinteazd o sarcina;

b) sd se asigure cd planificarea si introducerea de noi tehnologii fac obiectul consultarii
lucrétorilor si/sau a reprezentantilor lor in ceea ce priveste consecintele alegerii echipamentului,
conditiilor de lucru i mediului de lucru asupra securitatii si sdnatatii lucratorilor;

c) sd ia masurile corespunzatoare pentru ca in zonele de risc grav si specific sd poatd avea
acces numai salariatii care au primit instructiuni adecvate privind securitatea si sanitatea in munca;

d) sd adapteze munca in functie de persoand, in special in ceea ce priveste proiectarea locurilor
de muncd, alegerea echipamentelor de lucru, a metodelor de productie si de lucru, in vederea
atenudrii muncii monotone si a muncii normate si reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) sa asigure aplicarea dispozitiilor actelor normative de securitate si sinitate in munci,
relevante domeniului de activitate, particularitatilor procesului de munca si elementelor sistemului
de munca: om, echipamente de muncd, sarcind de muncd, mediu de munci;



f) sd elaboreze si sa aprobe instructiuni cu privire la securitatea si sanitatea in munca, si
intreprindd mésurile necesare pentru asigurarea securitdtii si sinatdtii in muncd a lucritorilor,
inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, pentru asigurarea informdrii si a 1nst1 uirii, precum
si pentlu asigurarea mijloacelor necesare;

g) sd asigure respectarea altor drepturi ale salariatilor impuse de Legea cu privire la securitatea si
séndtatea in munca nr.186-XVI din 10.07.2008 si altor acte normative din domeniul securititii si
sanatatii in munca.

80. Masurile de securitate §i sanatate in muncd se vor realiza in baza unui Plan de mésuri,
aprobat anual de angajator conform Legii securitdtii si sinatitii in muncd nr. 186/2008 cu
modificérile si completérile ulterioare.

81. Persoanele cu functii de raspundere si salariatii vinovati de incilcarea normelor de
securitate i sandtate in muncd poartd raspundere materiald, disciplinard, administrativa si penald in
conformitate cu legislatia Republicii Moldova.

VIII. PROCEDURA DE SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A
DEMERSURILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

82. Salariatilor Oficiului le este recunoscut si garantat dreptul de a se adresa organelor de
conducere in vederea solutionarii unor cereri vizand activitatea Oficiului si a salariatilor acesteia.

83. Cererile si demersurile adresate organelor de conducere ale Oficiului vor fi intocmite in
scris §i se vor depune la secretariat/cancelarie, urmand sa fie inregistrate. La fel, se accepta si
depunerea cererilor in forma electronicd la posta electronicd a Oficiului sau a directorului.

84. Cererile si demersurile vor contine in mod obligatoriu datele de contact ale petitionarului,
cu indicarea pozitiei detinute in cadrul Oficiului, precum si semndtura acestuia. Petitiile care nu
intrunesc aceste conditii nu vor fi supuse examindrii si solutionarii.

85. Petitiile vor fi repartizate persoanei de competenta cireia tine solutionarea problemei.

86. Oficiul are obligatia de a comunica petitionarului rezultatul solutionarii in termen de 30 de
zile din ziua fnregistrarii. Termenul poate fi prelungit cu 15 zile in cazul necesitatii unei cercetiri
mai detaliate.

87. Réaspunsul va fi semnat de citre directorul Oficiului sau de cétre o altd persoani
Imputernicitd de citre acesta, indicandu-se in mod obligatoriu temeiurile de drept care au stat la
baza raspunsului.

IX. DISPOZITII FINALE

88. Subiectele nereglementate de prezentul Regulament sunt reglementate de legislatia in
vigoare.

89. Prezentul Regulament este de uz intern, se aduce la cunostinta tuturor salariatilor Oficiului,
sub semndturd, si produce efecte juridice pentru acestia de la data semnarii, conform Anexa nr. 2.

90. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii acestuia prin ordinul directorului
si poartd un caracter general obligatoriu pentru toti salariatii Oficiului.

91. Prezentul Regulament intern se afigeaza in toate subdiviziunile structurale ale Oficiului.



Lista

angajatilor care au luat cunostinta
de prevederile Regulamentului intern

Anexa nr. 2

la Regulamentul intern
al IP Oficiul National al Turismului
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Anexanr. 3
la Regulamentul intern
al IP Oficiul National al Turismului

Clauza de confidentialitate

Prin prezenta ma oblig sa pastrez confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care voi lua cunostinta.

Semndtura

Nume, prenume

Atentie! Documentul confine date cu caracter personal, Prelucrarea ulterioard a acestor
date poate fi efectuatd numai in conditiile prevdzute de Legea nr. 133 din 08.07.2011
privind protectia datelor cu caracter personal




Anexa nr. 4
la Regulamentul intern
al IP Oficiul National al Turismului

ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale angajatilor

Prin acest acord imi exprim in mod expres consimtamantul la prelucrarea datelor
mele cu caracter personal, de citre colaboratorul Sectiei management institutional, care
sunt oferite de catre mine, in legdturd cu aparitia raporturilor de serviciu/munci.

Semnitura

Nume, prenume

Atentie! Documentul confine date cu caracter personal, Prelucrarea ulterioard a acestor
date poate fi efectuatd numai in conditiile prevdzute de Legea nr. 133 din 08.07.2011
privind protectia datelor cu caracter personal




