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REGULAMENTUL INTERN
AL INSTITUTIEI PUBLICE OFICIUL NATIONAL AL TU

I.DISFOZITII GENERALE

L Regulamentul intern al Instituliei Publice Oficiul Nalional al Turismului (in continuare -
Regulament) este elaborat in confbrmitate cu prevederile Codulr,ri muncii al Republicii Moldova nr"

15412003, Legii nr'. 186/2008 cu privire la securitatea qi sdndtateain muncd, Llotdririi Guvernului
nr. 74312002 cu privire la salarizarea angajalilor din unitAlile cu autonomie financiard Ei Hotdrdrii
Guvernului nr. 57012023 cu privire la constituirea, organizarea Ei funclionarea Instituliei Publice
Oflciul Najional al Turismului (ilr continuare - Oficiu) gi conline prevederi privind:

a) securitatea qi sdndtatea in muncd in cadrul unitAlii
b) respectarea principir"rlui nediscrimindrii, asigurarea mdsurilor de prevenire qi combatere a

hdlfuirii sexuale Ei a oricdrei alte forme de lezare a dernnitdlii in munc6;
c) drepturile, obligaliile gi rdspunderea angajatorului qi ale salarialilor;
d) disciplina muncii in unitate;
e) abaterile disciplinale gi sanc{iunile aplicabile potrivit legisla{iei in vigoare;
f) procedura disciplinard;
g) regimul de muncd gi de odihna,

2. Prezentul regulament este un act juridic care impune reguli qi obligalii tuturor salarialilor
IP ONT administratd de Director (in continuare angajator) ;i se aprob6 prin ordinul anagajatorului
in temeiul art. 198, 199 din Codul Muncii, se aduce la cunoEtinla salarialilor sub semn[tur[ de c[tre
angajator Ei produce efecte juridice de la data semndrii.

3, Regulamentul cuprinde reguli Ei norme de conduitd necesare pentru buna desfE$urare a

activitAlii Oficiului stabilind drepturile qi obligaliile at6t ale angajatorului, cdt qi ale salarialilor,
regulile privind disciplina muncii, securitatea qi sdndtatea in muncd, cu respectarea principiului
nediscrimin[rii Ei al inlSturdrii oricdrei forme de inc[lcare a demnitd]ii, precum qi credrii condiliilor
de muncd pentru buna realizare de cdtre Oficiu a funcliilor ce-i revin potrivit legislaliei"

4. In cadrul raporturilor de serviciu Oficiul respectd egalitatea in drepturi a tuturor salarialilor,
rnanifestd intoleranla deplina fald de orice formd de discriminare direct[ sau indirect[ a salariatului
pe criterii de sex, v6rstd, rasd, etnie, religie, politic[, origine socialS, dorniciliu, apartenenld sau

activitate sindicald, precum qi alte criterii. Oficiul va contracara hdr[uirea sexuald gi oricare altd
formd de lezare a demnitdlii in muncd.

II. iNCHEIEREA, MoDIFICAREA, SUSPENDAREA $I INCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

5, Angajarea personalului in cadrLrl Ohciului se face prin incheierea contractului individual de

uruncS. Angajarea, modificarea, suspendarea Ei incetarea contractului individual de muncd intre
Oficiu Ei angajali are loc conform prevederilor Codului Muncii al Republicii Moldova.

6. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului
individual de muncd, acestuia i se poate stabili o perioadd de prob[ de cel rnult 6 luni.

7. Atribuliile de serviciu ale angajatului sunt prevdzute in contractul individual de muncf,

Ei/sau in fiqa de post, dupd, caz. in perioada derul[rii contractului de muncd, angajatul trebuie sa-pi
indeplineascd in mod conqtiincios obligaliile qi sd aclioneze conform obiectivelor qi principiilor
Oficiului.

8. Ar-rgajarea personalului se eI'ectr.reazd prin ordinul directorului Oficiului, care este emis in
baza contractului indiviclual de muncd negociat qi semnat de parli.



9.Contractul individual de munc[ poate fr modificat printr-un acord suplimentar, semnat de
p[r{i, care se anexeazi la contract qi este parte integrant6 a acestuia.

10. Suspendarea contractului individual de munc[ presllpllne suspendarea prestdrii rnuncii de
c[tre salariat qi a pldlii drepturilor salariale de cdtre angajator.

11. Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni:
a) in circurnstanfe ce nu depind de voin{a pArlilor (art. 76 Codul mtmcii);
b) prin acordul p6rfilor (art. 77 Codul muncii);
c) la iniliativa uneia dintre pltr[i (art. 7B Codul muncii).

12" Contractul individual de muncd poate inceta:
a) in circumstan{e ce nu depind de voinfa p6rlilor (art.82 din Codul muncii);
b) la iniliativa uneia dintre parli (art. 85 qi 86 din Codul muncii);
c) prin acordul scris al parfilor (art. 82r din Codul muncii).

13" Contractul individual de muncdinceleazd in terneiul ordinului angajatorului, care se aduce
la cunoEtinla salariatului, sub semndturd sau prin altd modalitate care permite confirmarea
recepliondrii/inEtiinldrii, cel tArziu la data eliberarii din serviciu, cu exceplia cazului in care salariatr.rl
nu lucreazd pAnd ir-r ziua eliberdrii diri serviciu (absenfb nemotivatd de la serviciu, privajiune de
libertate etc.). Ordinul angajatorului cu privire la incetarea contractului individual de muncd trebuie
sd conlind referire la articolul, alineatul, punctul qi litera corespunzdtoare din lege.

14. Ziua incetdrii raportului de serviciu (de muncd) se considerd ultima zi de muncd.
15. in cazul incetdrii raportului de serviciu, angajatul completeazd foaia de lichidare, inscris

privind sitttafia datoriilor salariatului c6tre oficiu, care se anexeazd,la dosarul personal.

III. DREPTURILE,OBLIGATIILE $I NASPUNNEREA SALARIATILOR $I
ANGAJAT'ORULUI

I 6. Salariatul are dreptul:
a) la incheierea, modifrcarea, suspendarea qi desfacerea contractului individual de mu1ci, in

modul stabilit de Codulrnuncii al Republicii Moldova;
b) la rnunc6, conform clauzelor contractului individual de muncd;
c) la achitarea la timp qi integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu

con-rplexitatea, cantitatea gi calitatea lucrului efectr"rat;
d) sf, examir-reze probleme qi s[ ia decizii in lirnitele competenlei sale;
e) sd solicite, in limitele competenlei sale qi sd primeascd informalia necesara de la alte

autoritSli pubiice, precum gi de la persoalle fizice gi juridice, indiferent de tipul de proprietate pi
forma 1or juridica de organizale;

f) sA-qi cunoascd drepturile qi atribuliile stipulate in frqa postului;
g) sd beneficieze de condilii norntale de muncd qi igiena de naturd sd-i ocroteascd s[ndtatea qi

integritatea fizicd, gi psihic5;
h) sd beneficieze de stabilitate in funclialpostul delinut5/definut, precum gi de dreptul de a fi

promovat intr-o func!ielpost superioard/superior;
i) la opinie;
j) la asociere in sindicate;
k) la accesul la infbrmalia de ordin personal;
l) 1a proteclie juridicd in exerciliul funcliei/postului;
m)la un loc de mtlnc[, in condiliile prevdzute de standardele de stat privind organizarca,

proteclia gi igiena mutcii, de contractul colectiv de muncd (nivel de ramurd) qi de conventiile
colective;

n) la odihni, asiguratd prin stabilirea duratei norrnale a timpului de rnuncd, prin reclucerea
tirnpului de muncd petrtru unele profesii gi categorii de salariali, prin acordarea orelor de repaus qi
zilelor de s[rbdtoare nelucrdtoare, a concecliilor anuale pldtite;

o) la asigurarea sociald qi rnedicald obligatorie, ?n modul prevdzut cle legislafie;
p) alte drepturi prevdzute la art. 9 din Codul Muncii, de alte acte norrnative qi de actele

interne ale Oficiului.



17. Salariatul este obligat:
a) s[-qi indeplineasc[ conqtiincios, cu responsabilitate, competentd, eficientd, obiectivitate,

corectitudine qi promptitudine, in spirit de iniliativd qi colegialitate obligaliile ;i atribufiile de muncd
prevdzute de contractul individual de muncd, fiEa postului, prezentul Regulament qi legisla{ia muncii
in vigoare;

b) sd indeplineasci normele de muncd stabilite;
c) sd respecte dreptulile qi libeltdfile cetSfenilor;
d) sI fie loial angajatorului;
e) s5 pdstreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum qi confidenlialitatea in

legiturd cu faptele, informaliile sau documentele de care ia cunoEtin![ in exerci]iul funcfiei/postului
(anexa nr. 3);

f) sd respecte normele de condr-ritd profesionald prevdzute de lege;
g) sa respecte legislafia, plezentul Regulament qi alte acte interne ale angajatorLllui;
h) sd respecte disciplina muncii;
i) sd se afle, in orele de lucru stabilite, la locul sdu de munc6;
j) s[ se conformeze dispoziliilor (ordinelor, indica]iilor obligatorii spre executare) primite de

la superiorul sdu direct gi de la directorul instituliei in care iqi exercitd atribuliile de funclie;
k) sd plezinte, in condiliile legii, declaralie cu privire la avere qi a intereselor personale, in

cazul ?n care este subiect al declardrii care cade sub incidenla Legii nr. 13312016 privind declararea
averii qi a intereselor personale;

l) sd respecte regimul.iuridic al conflictului de interese;
m)sd se ablina de la orice act sau faptd care poate prejudicia imaginea, Oficiului pe care o

reprezint[;
n) sd foloseascd bunurile care aparfin Oficiului, asigurAndu-le integritatea, numai in scopul

desfbEurdrii activitalilor aferente funcliei/postului de{inute/delinut;
o) sd examrnezela timp propunerile, cererile qi plAngerile cetSlenilor in domeniul activit[1ii

sale de serviciu, in conformitate cu legislalia;
p) sd respecte cerinlele de securitatea gi sindtatea in muncd;
q) sd urn'reze cursuri de calificare prof'esionald, , atdt in lard cdt qi peste hotare.
r) sd informeze superiorul direct qi/sau sd inregistreze in Registrul de evidentd plecarea gi

sosirea de la locul de muncd in cazul p[rdsirii locului de murcd in timpul orelor de program la

;edinfe sau la alte acliuni de servicin/personale;
s) sd informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre orice situafie care

prezinld, pericol pentru viata qi s[n[tatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului:

t) sa informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre imposibilitatea de a
se prezenta 1a serviciu gi sd plezinte, in termen de 5 zile lucrdtoare dupd reluarea activitAlii de muncd,
docr"rmentele care justificd absenfa;

u) Sa achite contribuliile de asigurdri sociale de stat obligatorii gi prirnele de asigurare
obligatorie de asisten!6 rnedicald in modul stabilit;

v) alte obligalii prevdzute la art. 9 din Codul Muncii, de alte acte normative ;i de actele interne
ale Oflciului"

18. Angajatorul are dreptul:
a) sd incheie, sd modifice, sd suspende qi sd desfac[ contractul individual de muncd cu

salarialii in modul qi in condiliile stabilite de Codul muncii qi de alte acte normative;
b) sa ceard salarialilor indeplinirea obliga{iilor de serviciu potrivit fiEei postului, asigurarea

integrit[lii bunurilol institufiei qi utilizarea acestora in corespundele cu menirea lor;
c) sI stimuleze salarialii pentru munca eficient[ Ei conqtiincioasS;
d) sa stabileasc[ condiliile contractuale de muncd, inclusiv nivelul salarial, programul de

lucru, durata concediilor, precum Ei alte beneficii Ei avantaje acordate angaja{ilor;
e) s[ monitorizeze ;i sd evalueze performanla angaja]ilor qi sd ia rndsuri adecvate in cazul in

care aceasta nu corespunde standardelor stabilite;
0 s[ dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalit[1ii lor;
g) s[ exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilol de serviciu;



h) sd tragd salarialii la rdspuudere disciplinara qi rnateriald in modul stabilit de Codul muncii
qi de alte acte normative;

i) sd ernitd acte normative, adrninistrative la nivel de Oficiu;
j) sA creeze patronate pentru reprezentarea gi apararea intereselor sale qi sd adere la ele;
k) alte drepturi prevdzute de legislalie,
19" Anga.iatorul este obligat:
a) sd respecte legile qi alte acte uormative in vigoare, clauzele contractului colectiv de munc6,

contractului individual de muncd gi ale conven{iilor colective;
b) sa ofere salarialilor muncaprevdzuld, de contractul individual de rnuncd;
c) s5 asigure salarialilor condiliile de munc[ corespunzdtoare cerin]elor de securitate qi

s[n[tate in munc6;
d) sA asigure salarialii cu mijloace tehnice, materiale instructive referitoare la utilizarea

acestora, rechizite, documentalie telinicd qi alte mijloace necesare pentru indeplinirea obligaliilor de
serviciu;

e) s[ pldteascd integral salariul in termenele stabilite conform legislaliei, de contractul
colectiv de muncd (nivel de ramur[) qi de contractele individuale de muncd;

f) sd asigure egalitatea de qanse qi de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare qi forrnare profesionald, la promovare in serviciu, fdrd. nici un fel de
discriminare;

g) sa aplice aceleagi criterii de evaluare a calitalii muncii, de sanclionare qi de concediere;
h) sd intreprindd m[suri de prevenire qi combatere a discrimindrii dupd orice criteriu, a

h6r{tririi sexuale gi a victimizdrnla locul de munc[;
i) sd asigure condilii egale, pentru fernei qi bdrbali, de imbinare a obligaliilor de serviciu cn

cele familiale;
j) sa asigure respectarea dernnitalii in muncd a salarialilor;
k) sa poarte negocieri colective qi sa ?ncheie contractul colectiv de muncd in rnodul stabilit de

legisla{ia muncii;
1) s[ examineze sesizhrile salaria]ilor gi ale reprezentan]ilor acestora privind incdle[rile

actelor normative ce con{in norme ale dreptului mnncii, sd le inldture qi sd informeze persoanele
vizate in termenii stabilili de legislalie;

m) sd respecte prevederile legisla{iei privind asigurarea sociald qi medicald obligatorie a
angaja!ilor;

n) sd asigure confidenfialitatea datelor cll caracter personal ale angajalilor (anexa nr. 4);
o) alte obligalii prev[zute de legisla]ie.

IV. REGIMUL DE MUNCA $I DE ODII{NA

20, Durata normald a tirnpului de tnuncd al salarialilor Oflciului nu poate depaEi 40 de ore pe
sdptdmAnd. Pentru anumite categorii de salariali, in funclie de vArst6, de starea sAndt61ii, de condiliile
de munca qi de alte circumstanfe, in conibrmitate cu legisla{ia in vigoare qi contractul individual de
muncd, se stabileEte durata redusd a tirnpului de muncd.

21 . Repartizarea timpului de tnuncd in cadrul saptdmAnii este, de reguld, uniform[ qi constituie
8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doud zile de repalls.

22.Dvatazilnicd. normald a timpului de muncd cor-rstituie 8 ore. Salarialii sunt obliga{i sd
respecte programul de lucru al Ol.rciului: orele de rnunc[ 800 - 1700, orele de prAnz 1200-1300.
Itepartizarea timpului de muncd se admite la solicitarea salariatului cu condiiia cd nu va depdEi
durata maximd legal[ prevdzut[ 40 ore sdpt[rn6nal.

23. Angajatorul poate angaja salariali cu ziua sau sdptdmdr-ra de muncd parfial[ (pe fi'ac]iune
de normf,), durata concretd a timpului de muncd parlial fiir-rd consemnatd in contractul individual de
munci. Timpul de muncd parfial poate fi stabilit gi dupd irrcheierea contractului individual de muncd,
cu acordul ambelor pdr{i ale acestuia.

24, Este iuterzis tratamentul mai pu{in favorabil al salaria}ilor cu timp de muncd par}ial in
raport cu salarialii cu nortn[ intreagd care presteazd" o muncir echivalent[ in cadrul Oficiulr-ri dac[



un asemenea tratament sebazeazd, exclusiv pe durata timpului de muncd zilnic sau sdptdm6nal gi nu
are o justificare obiectivi.

25.In cadrul Oficiului este permis[ munca la domiciliu gi munca la distanld doar in condiliile
prevdzute de legislafia muncii.

26. Directorul poate stabili motivat, cu acordul scris al salariatului, rcalizarca muncii la
dornicilir,r sau la distan!6.

27. Modalitatea de organizare a muncii gi particularitalile muncii la domiciliu sau la distan{d
este prevdzut[ in contractul individual de muncd sau in acordul adilional la contractul individual de
munc6 incheiat intre Oficiu Ei salariat.

28. Prestarea mttncii la domiciliu se efectueazd cu folosirea materialelor, instrumentelor,
miiloacelor tehnice qi mecanismelor puse la dispozilie de angajator sall procurate din miiloacele
proprii ale salarialilor, conform inlelegerii dintre Oficiu qi salariat stabiliE in contractul individual
de muncd sau in acordul adilional la contractul inclividual de munc[. in cazul folosirii de c[tre
salariatr.rl cll munca la domiciliu a materialelor, instrumentelor, mijloacelor tehnice qi mecanismelor
proprii, acestuia i se pldteEte o compensalie pentru uzura 1or. Plata acestei compensafii, precum qi

compensarea altor cheltuieli legate de prestarea muncii la domiciliu, se efectueazd de Oficiu in
modul stabilit de contractul individual de munc[ sau acordul adilional la contract.

29. Nu se acceptd rcahzarca muncii la dorniciliu sau la distanld a salarialilor in cazul in care
subdiviziunea este constituitd dintr-o singur[ persoand, exceplie fiind doar funclia din cadrul
snbdivizitrnii activitate a cdr eia nu afecteazd funcli onal itatea O h ciului.

30. Salariatul care rcalizeazd rrunca la dorniciliu sau la distan{d, va prezenta sdptdmdnal/lunar

Ei la solicitare Raportul de activitate conducerii subdiviziunii/ Oficiului despre executarea sarcinilor
indeplinit^e.

31. In conformitate cu prevederile pct.12 al HotdrArii Guvernului nr.1 012012 pentru aprobarea
Regulamentului cu privire la delegarea salarialilor entitililor din Republica Moldova, asupra
salarialilor afla{i in deplasare se extinde regimul timpului de lucru gi de odihn[ al acelor entitAli in
care ei sunt delegali. La intoarcerea din deplasare, in locul zilelor de repaus nefolosite in timpul
deplasdrii, acestora nu li se acordh alte zile de repaus sdptdm6nal.

32.In cazul in care, confbrm ordinului Oficiului, salariatul pleacd in deplasare qi/sau revine
din deplasare in zilele de repaus sdptdmAnal sau sdrbdtoare nelucrdtoare, la intoarcerea din deplasare
acestuia i se acordS,ladecizia conducdtorului, in modul stabilit, o altd zi de odihna.

33. Chestiunea ce line de prezentarea la lucru inziua plecdrii in deplasare sau in ziua sosirii
se soltrlioneazd de corrun acord cu directorul Oficiului,

34. Munca suplirnentard poate fi dispusa numai in cazurile prev[zute de legislalie (se va tine
cont de prevederile art. 104 - 106 din Codul Muncii). La solicitarea directorului, salaria{ii pot presta
munca in afara orelor de program in limita a240 de ore intr-un an calendaristic. Retribuirea muncii
suplinrentare se efectteazd in conformitate cu prevederile art. 157 din Codul muncii qi alte acte
normative aplicabile.

35. Durata zilei de muncdin ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare se reduce cu cel pulin o
ori pentru to{i salaria}ii Oficiului, cu excep{ia celol c[rora li s-a stabilit, conform art.96 din Codul
muncii, durata redus[ a timpului de muncd sau conform art.9] din Codul muncii, ziua de muncd
partialA.

36. Munca in zilele de repaus este interzisd. Ca excepfie, salaria{ii pot fi atraqi la muncd in
zilele de repaus in strict5 conlbrmitate cu prevederile art.110 din Codul muncii.

37. $eful subdiviziunii structurale line evidenla tirnpului de muncd prestat efectiv de fiecare
salariat.

38. Tuturor angajalilor Oficiului li se acordd anual un concediu de odihna pl[tit, cu o duratd
minimi de 28 de zile calendaristice, cu exceplia zilelor de sdrbdtoare nelucr[toare. Concediul de
odihn[ anual poate fi acorclat integral sau, in baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat in
doud pdrli, una dintre care va avea o durat[ de cel pulin 14 zile calendaristice.

39. Concediul de odihna se acordd anual conform programului stabilit inbazaunei cereri scrise
inaintate cu cel pulin 14 zile calendaristice. Programarea concediilor de odihnd anuale este
obligatorie atAt pentru angajator, cAt gi pentru salariat, fin6ndu-se cont de dorinla arnbelor pdrli, gi
de necesitatea asigurdrii bunei func(iondri a Oficiului.



40. Salariafilor Oficiului, din tnotive familiale qi din alte motive intemeiate, la cerere, li se

poate acorda, cu consimlamAntul angajatorului, un concediu anual neplltit cu o durat[ de pAn[ la
120 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin.

41. Concediile de odihn[ anuale suplimentare se acordd salarialilor in conformitate cu
prevederile arl, 121din Codul muncii.

42. Salariatul poate fi rechetnat din concediul de odihna anual prin ordinul angajatorului,
numai cu consimlSmAntul scris al salariatului pi numai pentrLl situalii de serviciu neprevdzute, care
fac necesard, prezenta acestuia in Oficiu. In acest caz, salartatul nu restituie indemniza{ia pentru
zilele de concediu nefolosite.

43. in caz de rechemare, salariatul trebuie s[ foloseasc[ restul zilelor din concediul de odihnl
dupd ce a incetat situalia respectivh sau la o altd datd stabilitd prin acordul pArlilor pAna la finele
anului calendaristic respectiv. I{efuzul salariatului de a-qi folosi partea rdmasd a concediului de
odihnd anual este nul.

44. Nu se admite inlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o compensalie in bani,
cu exceplia cazurilor de incetare a contractului individual de muncd al salariatului care nu gi-a folosit
concediul"

45. Adilional la concediile de odihn[, salaria]ilor li se pot acorda Ei concedii sociale in modul
qi condi{iile prevdzute de legislalie: concediu medical (doar in baza certtftcatului medical), concediu
de rnaternitate Ei concediu parlial pldtit pentru ingrijirea copilului, concediu paternal, concediu
suplinrentar nepldtit pentru ingrijirea copilului cu vdrsta de la 3 la 4 am, concediu pentru salariafii
care au adoptat copii nou-r-rdsculi sau i-au luat sub tuteld (art. 123 - 127 Codul muneii).

46. Durata concediilor medicale, a celor de rnaternitate gi de studii nll se include in durata
concediului de odihna anual. incaz de coincidenla totald sau par{iald a concediului cu unul din
concediile menlionate,inbaza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihnd anual nefolosit
iirtegral ori parlial se am6nd pe perioada convenitd prin acordul scris al pdrlilor sau se prelungeqte,
respectiv, cu numdrul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la acordarea
concediului corespunz[tor in cadrul aceluia;i an calendaristic

47" Concediile de odihnd anuale suplimentare se acordd salarialilor in strictd conformitate cu
art. l2l din Codul Muncii Ei articolelel 9-10 din Convenlia colectiva ( nivel nafional) nr" 2 din 9
iulie 2004 " timpul de rnuncd qi tirnpul de odihnd".

V" DISCIPLINA MUNCII. S'TIMULARILE" ABATERILE DISCIPI-INARE.
SANCT"'IUNILE DISCIPLINARE. PROCEDURA DISCIPLINARA"

48" Disciplina muncii reprezintd obligalia tuturor salarialilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, precum qi cu actele normative la nivel de
Oficiu, inclusiv cu prezentul Regularnent.

49. Disciplina muncii se asigur[ in Oficiu prin crearea de cdtre angajator a condiliilor
economice, sociale, juridice qi organizatorice necesare prestdrii unei munci de inaltd productivitate,
prin formarea unei atitudini conEtiente fatd de rnuncS, prin aplicarea de stimuldri qi recompense
petrtru lnunca cor-rEtiincioasd, precum qi de sancliuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare"

50. Angajalii Oficiului sunt stimulali pentru succese in munc[, exercitarea eficient[ a
atribufiilor, manifestarea spiritului de iniliativd, pentru activitate indelungatd qi ireproqabild in
cadrul acesteia.

51. Stirnularea poate fi sub folmd de:
a) mulfurniri;
b) premii;
c) diplome de onoare.
52. Pentru slrccese deosebite in activitate, merite fatd de societate qi fata de stat, salarialii pot

fi decorafi cu distinclii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).
53. Stimuldrile se aplicS de c[tre director prin ordin qi se inscriu in dosarul personal al

salariatului.



54. Pentru inc[lcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele
rnateriale pricinuite, contravenliile sau infracliunile sdvArqite in timpul serviciului sau in legEturd cu

exercitarea atribuliilor funcliei, salariatul poartd rdspundere disciplinard, civild, administrativd,
penald, dtpd, caz, conform legislaliei.

55. Abaterea disciplinar[ constd intr-o ac]iune sau inacliune savArEitd de catre salariat, prin
cate acesta a inc[lcat prevederile prezentului Regulament, contractului individual de munc6 qi a
coutractului colectiv de muncd, precum qi orice alte prevederi ale actelor normative sau legislative
in vigoare, in procesul indeplinirii obligaliilor de serviciu. Constituie abateri disciplinare cel pulin
urm[toarele fapte::

a) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportament necuviincios Ei necorespunz[tor
fa![ de colegi, etc;

b) consumul de bduturi alcoolice;
c) desfr;urarea unor activitali care contravin atribuliilor de seruiciu sau care perturbA

activitatea altor salariali;
d) nerespectarea programului de lucru, intdrzierca repetatd sau absentarea nemotivatd;
e) pdrdsirea locr"rlui de muncd in timpul programului de lucru frrd aprobarea superiorului sau

pentru alte interese decAt cele ale Angajatorului;
f) intervenliile in favoarea soluliondlii unor cereri in afara cadrului legal;
g) nerespectarca cerin{elor privind pdstrarea secretului de stat sau a confidentialitatii

informaliilor de care salariatul ia cunoEtinld in exerciliul funcliei;
h) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile qi atribuliile de serviciu;
i) scoaterea din sediul Oficiului, prin orice mijloace, a oricdror bunuri ;i docurnente aparfinAnd

acesteia, fbr[ acordul scris al conducerii;
j) instrdinarea oricdror bunuri ale Oficiului date in folosinfd, p[strare sau de uz comlln, precum

;i deteriorarea funclionald qi calitativd sau descompletarea acestora, ca rezultat al unor utilizdri ori
nranevrlri necoresplrn zdtoar e ;

k) neglijenla repetatd sau tergiversarea sistematicd a indeplinirii sarcinilor;
l) acliunile care aduc atingere prestigiului autoritalii publice in care act;eazd;
m) desfdEurarea in timpul programului de muncd a unor activitdli cu caracter politic;
n) incdlcarea prevederilor referitoare la obligalii, incompatibilitdli, conflict de interese qi

restriclii stabilite prin lege;
o) incdlcarea regulilor de organizare qi desfr;urare a activitalii;
p) alte fapte, acliuni sau inacliuni considerate ca abateri disciplinare ;i prevdzute de legisla1ie,

precum Ei de actele normative inteme ale Oficiului.
56. Pentru comiterea abaterilor disciplinale, angajatorul are dreptul sd aplice fatd de salariat

urmStoarele sancliuni disciplinare:
a) avertisrnent;
b) mustrare;
c) mustrare asprd;
d) concedielea (in temeiurile prevdzute la art.86 alin.(1) lit. g) - r) din Codul muncii);
57. Se interzice aplicarea amenzilor pentru incdlcarea disciplinei muncii.
58. Pentru aceeaqi abatere disciplinard nu se poate aplica decdt o singurf, sanclittne

disciplinar6,
59. Pdn[ la aplicarea secliunii clisciplinare, angajatorul este obligat sd cear[ salariatului o

explicalie in scris privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta explicalia cerutd se consemneazd"intr-
Lrn proces-verbal semnat de un rcprezentant al angajatorului Ei un reprezentant al salarialilor"

60. In funclie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sd organizeze o
anchetd de serviciu. in cadrul anchetei, salariatul are dreptul s[-qi explice atitudinea gi sd prezinte
persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele ;i justificdrile pe care le considerd necesare"

61 . Sancliunea disciplinard se aplicd, de reguld, imediat dupd constatarca abaterii disciplinare,
dar nu mai tArziu de o lund din ziua constatdrii ei, fErd a lua in calcul timpul afldrii salariatului in
concediul anual de odihnS, ?n concediul de studii sau in concediul medical"

62. Sancfir.urea disciplinard nu poate fi aplicatd dupd expirarea a 6 luni din ziua comiterii
abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitdlii economico-financiare - dupl
expirarea aZ ani de la data corniterii.



63. Sancfiunea disciplinard se aplicd prin ordin (dispozilie, decizie, hotdr6re), in care se indic6
in mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt gi de drept ale aplicdrii sancfiunii;
b) termenul in care sancfiunea poate fi contestatd;
c) organul in care sancliunea poate fi contestatd.
64. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depagi un ar1 din ziua aplicarii.
65. in interiorul termenului de validitate a sancliunii disciplinare, salariatului sanclionat nu i

se pot aplica stimuldri.
67, Angaiatorul este in drept sd revoce sancliunea disciplinard in decursul unui an din proprie

iniliativa, la demersul qefului nemijlocit al salariatului sau la cererea acestuia.

vI. NORME DE CONDUITA a Sa.TARIATILOR

68. Angajalii Oficiului sunt obligali sd respecte normele de conduitd prevdzute de prezentul
capitolin^relaliile lor cu persoanele din afara Oficiului"

69. In cadrul interacliunilor pe care le au cll persoanele din afara Oficiului, angajatii sunt
obligali:

a) sd dea dovadd de politele, seriozitate, profesionalism Ei respect fala de persoanele cu care
intrd in relalii de serviciu;

b) sa nu facd discriminare pe criterii de nalionalitate, sex, origine, rasd, etnie, vdrsta, religie
sau convingeri politice;

c) sd prornoveze o imagine favorabild a Oflciului, inclusiv in cadrul deplasdrilor de serviciu,
precum Ei la conferinle, seminare, prin respectarea regulilor de conduitd, obligaliilor gi restricliilor
prevdzute de legislalia in vigoare;

d) sd nu prejudicieze onoarea, reputalia Ei demnitatea persoanelor cu care comunicd in
exercitarea atribuliilor de serviciu prin intrebuinlarea, expresiilor .iignitoare, dezvdluirea unor
aspecte ale vielii private, discriminarea.

70. Salariatul este obligat sd manif'este un comportament care ar pdstra qi ar consolida
increderea publicului fala de angajalii oficiului gi fa{d de oficiu per general.

71 " Anga.ialilor Oficiului li se impune o linutd vestimentard pe perio ada zller de muncd.
72.In cadrul exercitArii obligaliilor de muncd, salarialii Oficiului sunt obliga{i:
1) sa aiba un aspect, decent, curat qi ingrijit, care va corespunde normelor etice"
2) !inuta vestimentard trebuie sd corespundd vArstei Ei ocaziei concrete. irnbrdcdmintea trebuie

sd fie in stil clasic, fbrd culori stridente, Se interzice purtarea unor articole de vestimentalie cu
bretele, cu decolteuri exagerate, emailate pe corp gi fbarte scurte. Nu se adn-rite purtarea hainelor dirr
blugi Ei a pantalonilor scurli. in ziua de vineri a slptdrndnii se acceptd vestimlnta{ie libera (blugi,
fErd cravatd).

73. Convorbirile telefonice, utilizarea calculatorr"rlui qi a internetului se vor efectua tinAnd cont
cle urrndtoarele:

a) convorbirile telefonice, utilizarea calculatorului qi a intemetului se vor efectna eficient, cu
economie Ei precizie;

b) convorbirea va incepe prin a
subdiviziunea), rdspunsul trebuie sd fie
moderat;

c) daca ?n birou sunt vizitatori, la telefbn se va rdspunde doar dacf, este urgent qi nu ir-rainte de
a se cere scuze vizitatorilor;

d) se va acorda atenlie sporitd comunicdrilor pentru a nu-l obliga pe ir-rterlocutor sf, repete. Nu
se discutd concomitent cu alte persoane care, everltual, se afl6 in birou;

e) dac[ salariatul se aflE ca vizitator in biroul Eefului Ei acesta este solicitat urgent la telefon,
inc[perea se va pdrdsi pentru a nu-l deranja, iar ?n cazul c0nd Eeful acceptd prezen[a, se va aEtepta
in mod tacit sf6rEitul convorbirii telefonice;

f) sfarEitul convorbirii va conline o fbrrnull cle politele Ei un salut;
g) utilizarea calculatorului qi a internetului se va efectua doar in scopul exercitarii atribuliilor

funcfiei;

se prezenta (salutul, numele, prenumele, funclialpostul
prompt, utiliz6nd tonul unei conversatii normale - rar si



h) in timpul orelor de muncd este interzisd r,rtilizarea calculatorului Ei a internetului in scopuri
personale.

74. Avdnd in vedere prevederile art.26 al Legii nr,2lBl2007 privincl controlul lutunului,in
timpul exercitlrii obliga{iilor de serviciu salaria}ilor li se interzice fumatul in birouri, culoare, in
locurile de uz comun, la locurile de munc[, inclusiv pe teritoriile aferente ale sediului Oficiului. Se

permite fumatul doar in spaliile amenajate, dotate cu scrumiere,
75. in sediul Oficiului Ei in alte ir-rcdperi uncle-Ei au locul de muncd angajalii este interzis

consumul de bduturi alcoolice atdt in orele de program cdt gi in afara lor, pentru a nu peliclita buna
desfrgurare a activitdlii Oficiului. La depistarea unor astfel de cazuri fatd de salariat vor fi aplicate
sancliuni disciplinare in corespundere cu legislalia.

vrr. SECURTTATEA $r SANATATEA iN NTUXCA

76. Angajatorul poartd responsabilitate pentru asigurarea securitdlii qi sdn[t[lii in muncf,,
av6nd obliga{ia de a respecta prevederile Codului muncii, Legii cu privire la securitatea qi s[ndtatea
in muncd nr.l86-XVI din 10.07.2008 gi altor acte normative din domeniul securitdlii $i sAnAtAIii in
rnuncd, precllm qi de a crea pentrLr fiecare loc de muncd condilii corespunzdtoare standardelor
existente.

l7 . Orice salariat este in drept:
a) sd aiba un loc de muncd corespunzdtor cerinlelor prevdzute in acte normative de securitate

gi sdndtate in muncd;
b) sa oblina de la angajator informa{ii veridice despre condi}iile de lucru, despre existenta

riscului plofesional, precum qi despre mdsurile de proteclie ?mpotriva influenfei factorilor de risc
profesional;

c) sd refuze efectuarea de lucrdri in cazul apari{iei unui pericol pentru via}a ori s[ndtatea sa
pdna la inlSturarea acestuia;

d) sd fie instruit qi sd beneficieze de reciclare profesionald in domeniul securit[lii $i sanatafii
in munc6 din contul angajatorului;

e) alte drepturi prevdzute de legislalie.
78. Salariafii sunt obliga{i:
a) sa utilizeze corect echipamentele;
b) sd exclud6 deconectarea, schirnbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de protec{ie ale

aparatelor, instalafiilor, cl6dirilor qi altor construc{ii, precllm qi sd utilizeze corect aceste dispozitive;
c) s[ cornunice imediat angajatorului qi/sau lucrStorilor desemna]i orice situa]ie de muncd pe

care au motive intemeiate sd o considere un pericol grav pentru securitate qi sdnbtate, precum gi

orice defecliuni ale sistemelor de proteclie;
d) sd aduc[ la cunoEtin]d conducdtorului locului de muncd gi/sau angajatorului orice caz de

imboln[vire a lor la locul de munc[ sau orice accident de muncd suferit de ei;
e) sE asigure respectarea altor obligalii impuse de Legea cu privire la securitatea qi sdndtatea

in muncd nr.186-XVI din 10.07.2008 qi altor acte normative din domeniul securitSlii qi sdndtdlii in
munc5.

79. Angajatorul este obligat:
a) sd ia in considerare capacitatea lucrdtorilor in ceea ce priveqte sdn[tatea qi securitatea

acestora ori de cdte ori le incredinteazd, o sarcin[;
b) sd se asigure cd planificarea gi introducerea de noi tehnologii fac obiectul consultdrii

lucrdtorilor qi/sau a reprezentanlilor lor in ceea ce priveqte consecinlele alegerii echipamentului,
condiliilor de lucru gi mediului de lucru asupra securitdlii gi sanatalii lucrdtorilor;

c) sd ia rndsurile corespunz[toare pentru ca in zonele de risc grav gi specific sd poatd avea
acces numai salarialii care all prirnit instrucfiuni adecvate privind securitatea qi sdndtatea in muncd;

d) sa adapteze munca in funclie de persoan[, in special in ceea ce priveqte proiectarea locurilor
de munc6, alegerea echipatnentelor de lucru, a rnetodelor de produclie qi de lucru, in vederea
atenuSrii muncii monotone qi a muncii normate qi reducerii efectelor acestora asupra sanatatii;

e) s[ asigure aplicarea dispoziliilor actelor normative de securitate qi s[n[tate in muncd,
relevante domeniului de activitate, particularitdlilor procesului de muncd qi elementelor sistemului
de muncd: om, echipamente de muncd, sarcind de munc6, mediu de muncS;



f) sd elaboreze qi sd aprobe instrucliuni cu privire la securitatea qi sdndtatea in munci, sd

intreprinda masurile necesare pentru asigurarea securitalii qi san[ta1ii in muncd a lucrdtorilor,
inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, pentru asigurarea informdrii gi a instruirii, precum
qi pentru asigurarea mijloacelor necesare;
g) s[ asigure respectarea altor drepturi ale salarialilor impuse de Legea cu privire la securitatea gi

sdndtatea in munc[ nr.l86-XVI din 10.07.2008 qi altol acte normative din clomeniul securitdlii qi

sAndtAtii in muncd.
80. Mdsurile de securitate gi sdudtate in muncd se vor realizainbaza unui Plan de mdsuri,

aprobat anual de angajator conform Legii secudtdtii qi sdndtdlii in muncd nr. 186/2008 cu
modific[rile qi complet[rile ulterioare.

81. Persoanele cu funclii de rdspundere qi salarialii vinovali de incdlcarea normelor de
securitate qi sSndtate in muncd poartd rdspundere materiald, disciplinar6, administrativd qi penalS in
conformitate cu legislafia Republicii Moldova.

VIII. PROCEDURA DE SOI,UTIONAITEA CERERILOR SAU A
DEMERSURII,OR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

82. Salarialilor Oficiului le este recunoscut qi garantat dreptul de a se adresa organelor de
conducere in vederea soluliondrii unol cereri vizAnd activitatea Ollciului gi a salarialilor acesteia.

83. Cererile qi demersurile adresate organelor de conducere ale Oficiului vor fi intocmite in
scris gi se vor depune la secretariat/cancelarie, urmAnd sd fie inregistrate. La fel, se acceptd ;i
depunerea cererilor in formb electronicd la poqta electronicd a Oficiului sau a directorului"

84. Cererile gi dernersurile vor conline in mod obligatoriu datele de contact ale petilionarului,
cu indicarea poziliei de{inute in cadrul Oficiului, precum qi semndtura acestuia. Petiliile care nlr
intrunesc aceste condilii nu vor fi supuse examindrii qi soluliondrii.

85" Petiliile vor fi repartizate persoanei de competenla c[reia line solu]ionarea problemei"
86. Oficiul are obligalia de a comunica petilionarului rezultatul soluliondrii in termen de 30 de

ziie din ziua inregistrdrii. Termenul poate fi prelungit cu l5 zile in caznl necesitalii unei cercetdri
mai detaliate.

87" Rdspunsul va fi semnat de cdtre directorul Oficiului sau de c[tre o altd persoand
imputernicita de cdtre acesta, indicAndu-se in mod obligatoriu temeiurile de drept care au stat la
baza rdspunsului.

tx" DrsPoz[lu F'rNALrr

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

89. Prezentul Regulament este de uz intern, se aduce la cuno;tinla tuturor salarialilor Oficiului,
sub semndturd, gi produce efecte juridice pentru ace;tia de la data semndrii, conform Anexa nr. 2"

90. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprob6rii acestuia prin ordinul directorului
gi poartd un caracter general obligatoriu pentru toli salarialii Oficiului.

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



Anexa nr. 2
la Regulamentul intern

al IP Ofrciul Nalional al Turismului

Lista
angajalilor care au luat cunoEtin!6

de prevederile Regulamentului intern
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Anexa nr. 3

la Regulamentul intern
al IP Oficiul Nalional al Turismului

Clauza de confiden{ialitate

Subsemnatul .....
IDNP, .... , B1

Data eliberare .. ..... Of . Adresa

Prin prezenta md oblig sd pdstrez confidenlialitatea in legdtur[ cu faptele, informafiile sau
documentele de care voi lua cunogtin!6.

SemnStura
Nume, prenllme

Atentie! Documentul conline date cu cqracter personal, Prelucrorect ulleriocrrd a acestor
date poate .fi efectuatci numai tn condi1iile previizute de LeEiea nr. 133 din 08.07.201l
privind proteclia clcrtelor cu caracter personcrl



Anexa nr" 4
la Regulamentul intern

al IP OficiulNalional al Turisrnului

ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale angaja{ilor

Subsemnatul (a)

Data eliberare.. .. Of.. .., Adresa

Prin acest acord imi exprim in mod expres consimldm6ntul la prelucrarea datelor
mele cu caracter personal, de cdtre colaboratorul Secfiei management institulional, care
sunt oferite de cdtre mine, in legdturd cu aparilia raporturilor de serviciu/muncd.

Semndtura
Nume. prenume

Atentie! Documentul conline date cu cctracter personal, Prelucrarea ulterioard a acestor
clate poate /i e.fectucrtd numai tn condiliile prevdzute de Legea nr. 133 din 08.07"2011
privind protec(ia datelor cu caracler personal


