REGULAMENTUL DE ORDINE INTERNA
A CURTII DE CONTURI

I. Dispozitii generale

1. Regulamentul de ordine internd a Curtii de Conturi (in continuare -
Regulament) este elaborat in baza:

a) Legii Curtii de Conturi nr.261-XVI din 05.12.2008;

b) Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr.158-XVI
din 04.07.2008;

c) Legii cu privire la Codul de conduita a functionarului public nr.25-XVI din
22.02.2008;

d) Codului muncii, aprobat prin Legea nr.154-XV din 28.03.2003.

2. Prezentul Regulament reprezintd ansamblul principiilor, normelor de
organizare si disciplind a muncii, drepturilor si obligatiunilor in exercitarea atributiilor
de catre angajatii Curtii de Conturi si este elaborat in scopul stabilirii unor conditii
optime de activitate, al folosirii eficiente a timpului de muncd si de odihna,
urmdrindu-se, in ultimd instanta, buna realizare de catre aceasta a sarcinilor ce-i revin
potrivit legii.

3. Prezentul Regulament reprezintd un act normativ cu caracter intern si
obligatoriu, care actioneaza in cadrul tuturor raporturilor de serviciu in care Curtea de
Conturi evolueazd ca angajator, precum si pe toatd durata desfasurarii acestor
raporturi.

4. Prevederile prezentului Regulament se aplicd tuturor angajatilor Curtii de
Conturi, in baza principiului egalitatii in drepturi a angajatilor.

5. In activitatea sa angajatii isi realizeaza imputernicirile, drepturile si obligatiile
respectind exigentele speciale si restrictiile prevazute de legislatia in vigoare,
prezentul Regulament, Regulamentele subdiviziunilor, precum si de Codul
deontologic al auditorului public al Curtii de Conturi, de alte acte normative ce contin
norme ale dreptului muncii.

I1. Drepturi si obligatii

6. Intru asigurarea bunei desfisuriri a activitatii Curtii de Conturi, atit conducerii
cit s1 angajatilor Curtii de Conturi le revin anumite drepturi i obligatii fundamentale.

6.1. Angajatii Curtii de Conturi au dreptul:

- la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
muncd in conditiile legii, precum si la un loc de munca corespunzator cerintelor de
protectie si igiend a muncii;



- la achitarea integrala si la timp a salariului, conform functiei detinute, pregatirii
profesionale si experientei sale de munca;

- la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, la
acordarea zilelor de repaus, zilelor de sarbatoare nelucratoare, precum si a concediilor
anuale platite;

- la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia
muncii;

- la opinie profesionald, pe care o poate exprima liber in fundamentarea deciziilor
sale ca angajat, respectind ordinea de drept si buna conduita;

- la apdrarea, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor de munca, a
libertatilor si intereselor sale legitime;

- la repararea prejudiciului material si moral cauzat in legaturd cu indeplinirea
obligatiunilor de munca, in conditiile legii;

- la asociere in sindicate si activitate sindicala;

- la asigurarea sociala obligatorie;

- la asigurarea medicala obligatorie.

6.2. Angajatii Curtii de Conturi sunt obligati:

- sa-si Indeplineasca constiincios obligatiunile functionale prevazute in fisa
postului, contribuind la realizarea sarcinilor prevazute in Regulamentul subdiviziunii
in care activeaza;

- sd indeplineasca la timp si calitativ obligatiile de serviciu, ordinele si
dispozitiile conducerii, utilizind 1n acest scop integral programul de lucru;

- sa se respecte legislatia in vigoare, actele normative interne, sa fie obiectivi si
impartiali, sa nu dea dovada de tergiversari si birocratism 1n exercitarea atributiilor;

- sa se perfectioneze in permanentd pe plan profesional;

- sd pastreze secretul de stat, alte secrete protejate de lege, precum si sd nu
divulge informatii confidentiale care i-au devenit cunoscute in decursul activitdtii sale
profesionale sau in legatura cu aceasta;

- sa respecte regulile de disciplind a muncii (inclusiv cele stabilite de prezentul
Regulament) si cerintele de protectie si igiena a muncii;

- sa manifeste o atitudine responsabild fatd de bunurile incredintate.

6.3. Conducerea Curtii de Conturi este in drept:

- sd incheie, sa modifice, sd suspende si sd desfacd raporturi de serviciu cu
angajatii, in conditiile legii;

- sa tragd angajatii la rdspundere disciplinara in modul stabilit de lege;

- sd ceara salariatilor indeplinirea obligatiunilor functionale si manifestarea unei
atitudini responsabile fatd de bunurile incredintate;

- sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

- sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru angajati, sub rezerva legalitatii
lor.

6.4. Conducerea Curtii de Conturi este obligata:
- sa respecte legislatia Tn vigoare, clauzele conventiilor colective si contractelor
individuale de munca incheiate cu angajatii;



- sd organizeze corect §i eficient munca angajatilor, astfel incit fiecare sa lucreze
conform specialitatii si calificarii, sd 1 se aducd la cunostinta la timp sarcinile stabilite
s1 obligatiile functionale;

- sd asigure angajatilor conditii de muncd conforme cerintelor de protectie si
igiend a muncii;

- sa puna la dispozitia angajatilor mijloace de lucru, tehnologiile si sistemele
informationale necesare pentru indeplinirea sarcinilor de lucru intr-un mod §i termen
adecvat;

- sd asigure angajatilor o plata egala pentru o munca de valoare egala si sa achite
integral salariile In termenele stabilite;

- sa asigure angajatilor odihna anuala in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare;

- sa efectueze asigurarea sociala si medicald obligatorie a angajatilor Tn modul
prevazut de lege;

- sa repare, in conditiile legii, prejudiciul material si moral cauzat angajatilor in
legatura cu indeplinirea de catre acestia a obligatiunilor de munca;

- sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor;

- sa asigure angajatilor acces periodic la formarea si dezvoltarea profesionala.

I11. Accesul in sediu si la mijloacele de lucru

7. Conducerea Curtii de Conturi are obligatia de a asigura fiecarui angajat al
Curtii de Conturi, odata cu numirea in functie, accesul in sediu, la bunurile materiale
ale institutiei si mijloacele de lucru.

7.1. Accesul in sediul Curtii de Conturi

Accesul 1n sediul Curtii de Conturi se efectueaza prin intermediul sistemului de
turnichet, instalat in holul institutiei, Tntru asigurarea controlului strict al intrarilor si
iesirilor din sediu.

Intrarea si iesirea din sediu se efectueazd in baza cardului personalizat de
proximitate, eliberat de catre Serviciul securitate interna fiecarui angajat al Curtii de
Conturi, sub semnatura, la numirea in functie.

Intrarea si iesirea din sediul Curtii de Conturi a persoanelor strdine se efectueaza
in baza cardului pentru vizitatori. Utilizarea cardului personalizat pentru trecerea prin
sistemul de turnichet a unei alte persoane este interzisa.

Cardurile personalizate de proximitate reprezintd bunuri materiale ale Curtii de
Conturi. Repararea prejudiciului material cauzat institutiei in caz de pierdere, furt sau
deteriorare a cardului reprezinta o obligatie a angajatului, iar procedura de realizare a
acestei obligatii este monitorizata de catre Serviciul securitate interna.

7.2. Legitimatia Curtii de Conturi

Legitimatia Curtii de Conturi este nominala, netransmisibila, valabild pe perioada
de valabilitate a raporturilor de serviciu, care permite identificarea persoanelor in
calitate de angajat al Curtii de Conturi, in caz de necesitate.

Legitimatia se elibereaza de catre Serviciul resurse umane fiecarui angajat al
Curtii de Conturi, sub semndtura, la numirea in functie. Angajatii pot solicita
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eliberarea unei noi legitimatii, n caz de modificare a datelor Inscrise in legitimatia
primita la numire. In acest scop se restituie legitimatia detinutd si se achita costul
emiterii noii legitimatii, in marimea stabilita.

Evidenta legitimatiilor Curtii de Conturi se tine de catre Serviciul resurse umane,
intr-un Registru special. In acest scop, angajatii Curtii de Conturi prezinti legitimatia
si semneaza n Registru, odata in 6 luni, pentru integritatea acesteia.

Legitimatiile Curtii de Conturi reprezintd bunuri materiale ale institutiei, in caz
de pierdere, furt sau deteriorare a acesteia, angajatii sint obligati de a repara
prejudiciul material si moral cauzat Curtii de Conturi. In acest context, angajatii vor
declara legitimatia nuld in Monitorul Oficial al Republicii Moldova, vor achita costul
emiterii unei noi legitimatii si vor depune explicatii in scris pe marginea cauzei, care
vor fi investigate de catre Serviciul securitate interna.

7.3. Mijloace de lucru

Angajatii Curtii de Conturi sunt asigurati cu mijloacele de lucru necesare in
exercitarea atributiilor de serviciu - loc de munca amenajat, rechizite de birou, resurse
informatice si de comunicare, fatd de care se obligd sd manifeste o atitudine
responsabila.

Asigurarea angajatilor cu rechizite de birou reprezintda sarcina Directiei
administrative, iar problemele aparute in utilizarea resurselor informatice si de
comunicare se solutioneaza de catre Directia tehnologii informationale

8. La incetarea raporturilor de serviciu angajatii au indatorirea de a preda
legitimatia, cardul personalizat si bunurile care i-au fost incredintate in vederea
exercitarii atributiilor de serviciu

IV. Timpul de munca si de odihna

9. Evidenta timpului de munca si de odihnd in cadrul Curtii de Conturi se
realizeaza de cétre Serviciul resurse umane. Tabelele de evidenta a utilizarii a timpului
de munca se prezinta lunar, pind la data de 25 a lunii curente, Serviciului contabilitate
si buget, Tn baza carora se calculeaza salariul mediu lunar al angajatilor.

9.1. Programul de lucru

Repartizarea timpului de munca in cadrul sdaptaminii este uniforma si constituie
40 de ore, cite 8 ore pe zi, timp de 5 zile, de luni pina vineri. Repausul saptaminal se
realizeaza in zilele de simbata si duminica.

Programul zilnic de lucru este de la orele 8” pini la orele 17%, cu pauza de masa
intre orele 12%° si 13%.

Angajatii Curtii de Conturi pot beneficia de un program special de munca, in
cadrul caruia vor fi admise devieri de la orele obisnuite de lucru. Programul special de
munca se stabileste prin Ordinul Presedintelui Curtii de Conturi, la cererea angajatului
depusa in Serviciul resurse umane, iar respectarea de cdtre angajat a programului de
munca special este asiguratd de conducatorul subdiviziunii.

9.2. Zilele de sarbatoare nelucrdatoare



Zilele de sarbatoare nelucratoare, cu mentinerea salariului, sint prevazute la
art.111 din Codul muncii:
Programul de lucru in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu o ora
pentru toti angajatii.
In scopul utilizarii optime a zilelor de repaus si de sarbitoare nelucritoare,
conducerea Curtii de Conturi poate transfera, in baza deciziei Guvernului, prin
emiterea unui Ordin in acest sens, zilele de repaus in alte zile.

V. Principiul nediscriminarii si inlaturarii oricarei forme
de incélcare a demnitatii

10. In cadrul raporturilor de serviciu in cadrul Curtii de Conturi functioneaza
principiul egalitdtii de tratament fatd de toti angajatii. Orice discriminare directd sau
indirectd fata de un angajat, bazatd pe criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici
genetice, virstd, apartenenta nationala, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate familiald, apartenentd ori
activitate sindicala, este interzisa.

Tuturor angajatilor le este recunoscut dreptul la negocieri colective, dreptul la
protectia datelor cu caracter personal, dreptul la protectie impotriva concedierilor
nelegale, precum si dreptul la conditii de remunerare egala pentru munca egala.

11. In masura in care va face dovada incilcarii unui drept al siu, orice salariat
interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului Regulament, in
scris, cu precizarea expresa a prevederilor care 1i incalca dreptul si a prevederilor
legale care considera salariatul ca sint astfel incalcate.

Sesizarea formulata astfel se va inregistra in Serviciul resurse umane si va fi
solutionata de catre persoana imputernicita special de catre conducere, in conformitate
cu atributiile stabilite In fisa postului. Raspunsul va fi comunicat salariatului care a
formulat sesizarea/reclamatia sub semndtura, in termen de 2 zile de la nregistrare.

VI. Disciplina muncii

12. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor angajatilor de a se subordona
unor norme generale de conduitd, stabilite in conformitate cu prezentul Regulament,
precum i cu actele normative interne ale institutiei.

Intru asigurarea respectarii disciplinei muncii in cadrul Curtii de Conturi:

12.1. Conducerea Curtii de Conturi creaza conditii economice, sociale, juridice si
organizatorice, necesare prestarii unei munci de naltd productivitate, prin formarea
unei atitudini constiincioase fata de lucru.

12.2. Angajatii Curtii de Conturi respectd cu strictete exigentele si restrictiile
prevazute de actele normative ce le determina statutul, cerintele stipulate in prezentul
Regulament, precum si normele generale de conduitd in exercitarea atributiilor de
serviciu, dupa cum urmeaza:



- manifestarea unui comportament profesionist, precum §1 asigurarea
transparentei, In conditiile legii, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea Curtii de Conturi;

- apdrarea in mod loial a prestigiului institutiei, precum si abtinerea de la orice
act ori fapt care poate aduce prejudicii imaginii sau intereselor materiale si financiare,
legale ale acesteia;

- manifestarea unei atitudini bazate pe respect, buna-credintd, corectitudine si
amabilitate Tn raporturile cu conducerea, colegii si subalternii, excluzind presiunile sau
constringerile de orice natura;

- respectarea libertatii opiniilor si limitarea influentei si generdrii conflictelor
datorate schimbului de pareri;

- evitarea cu strictete a utilizarii n alte scopuri decat cele prevazute de lege a
prerogativelor functiei detinute;

- utilizarea timpului de lucru, precum si bunurilor ce apartin institutiei doar
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute;

- neacceptarea cadourilor, serviciilor, favorurilor, invitatiilor sau oricdrui alt
avantaj, care pot influenta impartialitatea in exercitarea functiei detinute ori pot
constitui 0 recompensa in raport cu aceastd functie;

- asigurarea confidentialitatii informatiilor la care au acces in exercitarea functiei,
daca aceasta dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale altor persoane;

- organizarea rationala a programului de munca si utilizarea acestuia cu maxima
productivitate.

12.3 Angajatilor Curtii de Conturi le este strict interzis:

- intirzierea nemotivata la serviciu;

- absentele nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile
lucratoare;

- fumatul in sediul Curtii de Conturi si pe teritoriul aferent;

- organizarea serbarilor in birouri;

- prezentarea la serviciu in stare de ebrietate;

- consumul de alcool in timpul programului de munca;

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea in scop personal a actelor,
notelor si informatiilor privind activitatea si fondul de date ale institutiei;

- neglijenta repetatd sau tergiversarea sistematica a indeplinirii sarcinilor;

- desfasurarea in timpul programului de muncd a unor activitati cu caracter
politic.

VII. Procedura disciplinara. Abateri si sanctiuni

13. Procedura disciplinard reprezintd cercetarea, examinarea §i investigarea
cauzelor de abatere disciplinara intru aplicarea corectd a sanctiunilor disciplinare.

Procedura disciplinard se desfasoara de catre Comisia de disciplina, desemnata
prin Ordinul Presedintelui Curtii de Conturi, in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare s1 actelor normative interne ale Curtii de Conturi.



14. Constituie abatere disciplinara orice caz de neexercitare sau exercitare
necorespunzatoare de catre angajat a atributiilor functionale, de incalcare a normelor
legislatiei in vigoare (cu exceptia infractiunilor si contraventiilor administrative), a
contractului individual de munca, precum si a prevederilor prezentului Regulament.

15. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, angajatorul are dreptul sa aplice fata
de angajat urmatoarele sanctiuni:

- avertismentul, mustrarea, mustrarea aspra, suspendarea dreptului de a fi
promovat in functie in decursul unui an, suspendarea dreptului de a fi avansat 1n trepte
de salarizare pe o perioadd de la unu la doi ani, transferul intr-o functie publica
inferioard pe o perioada de 6-12 luni, cu diminuarea corespunzatoare a drepturilor
salariale, destituirea din functia publica - pentru personalul cu atributii de audit si
personalul de specialitate;

- avertismentul, mustrarea, mustrarea asprd, concedierea - pentru personalul
tehnic.

La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmatoarele:

a) Tmprejurarea in care a fost sdvarsita fapta;

b) gradul de vinovitie al angajatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu al angajatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare aplicate anterior acestuia.

Sanctiunea disciplinara se va aplica in temeiul Ordinului Presedintelui Curtii de
Conturi, Tn baza propunerii Comisiei de disciplind, in care se vor indica in mod
obligatoriu temeiurile de fapt si de drept ale sanctiunii, termenul si organul in care
aceasta poate fi contestatd. Ordinul de sanctionare poate fi contestat de angajat in
instanta de judecatd potrivit legislatiei In vigoare.

VIII. Solutionarea litigiilor

16. In eventualitatea aparitiei unor litigii rezultate din raporturile individuale sau
cele colective de munca, acestea vor fi solutionate in modul prevazut de legislatia in
vigoare.

IX. Protectia, igiena si securitatea muncii

17. Conducerea Curtii de Conturi poartd raspundere pentru asigurarea protectiei
si igienei muncii in cadrul institutiei, avind obligatia de a respecta cu strictete
legislatia muncii si regulile de securitate a muncii, precum si de a crea conditii
ergonomice pentru fiecare loc de munca.

17.1. In acest scop, conducerea:
a) aproba, de comun acord cu Comitetul sindical, masuri de protectie a muncii,
corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;
b) asigurd instruirea angajatilor Tn materie de protectie a muncii §i verifica
periodic cunoasterea de catre acestia a instructiunilor pertinente;
c) asigura angajatii cu echipamentul de protectie si de lucru necesar;



d) asigura angajatii contra accidentelor de munca si bolilor profesionale, precum
si publicitatea, cercetarea si evidenta, in termenele stabilite, a accidentelor de munca si
a bolilor profesionale produse in cadrul Curtii de Conturi.

17.2. Larindul lor, angajatii sint obligati:

a) sa insugeasca normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

b) sa respecte reglementarile specifice vizind tehnica securitdtii muncii i regulile
securitatii antiincendiare;

c) sd aduca la cunostintd conducatorului orice deficiente tehnice sau alte situatii
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si alte
mijloace;

e) sd aduca la cunostintd conducétorului, in cel mai scurt timp posibil, accidentele
de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sd opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident
si sd informeze de indata conducatorul locului de munca;

g) sd participe la instructajele organizate de societate 1n domeniul securitatii si

vvvvv

X. Dispozitii finale

18. Prezentul Regulament intra in vigoare de la data aprobarii si este obligatoriu
spre executare pentru toti angajatii Curtii de Conturi, fiind adus la cunostintd acestora
in termen de 5 zile de la data aprobarii.

19. Regulamentul de ordine interna poate fi modificat in vederea ajustarii la noile
cerinte §1 necesitati aparute, cu informarea operativa si certificarea, sub semndtura, a
angajatilor despre modificarile operate.

20. Prezentul Regulament poate fi completat, dupd caz, cu proceduri,
regulamente ulterioare, care vor fi parte integranta a acestuia.



