MINISTERUL DEZVOLTARII itk MINISTRY OF ECONOMIC
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ORDIN

Nr. 21 L w/wgfmﬁ&& 2024

Cu privire la aprobarea
Regulamentului intern al
Agentiei pentru Securitate Cibernetica

In temeiul art. 198 si 199 din Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154/2023, pct. 11
subpct. 12) din Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Agentiei pentru
Securitate Ciberneticd, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1028/2023,

ORDON:

1. Se aproba Regulamentul intern al Agentiei pentru Securitate Ciberneticd, conform
anexei nr. 1.

2. Prezentul ordin se aduce la cunostinta angajatilor contra semndaturd de catre Serviciul
juridic si resurse umane.

3. Controlul asupra executarii prezentului ordin de pune in sarcina sefilor subdiviziunilor
Agentiei.

Director / [7/2% Mihai LUPASCU




Anexa nr. 1
la Ordinul Directorului

Agentiei pentru Securitate Ciberneticd

nr.  J4 din 6. 08 20/

Capitolul I

Dispozitii generale
Regulamentul intern al Agentiei pentru Securitate Cibernetica (in continuare-Regulament), este actul
normativ care reglementeazd raporturile de munca ale salariatilor Agentiei pentru Securitate
Cibernetica (in continuare ASC).
Prezentul Regulament stabileste relatiile de munca, drepturile si obligatiile Angajatorului si a
Salariatilor, regulile de respectare a principiilor de baza ale reglementérii raporturilor de munca,
principiului nediscrimindrii gi a oricarei forme de lezare a demnitéatii in munca, regimul de munca si
de odihna, optimizarea proceselor de lucru si crearea conditiilor pentru buna desfasurare a activitatii
salariatilor din cadrul ASC, precum si securitatea si sdndtatea in munca din cadrul acesteia.
Regulamentul este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 158/2008 cu privire la functia
publicd si statutul functionarului public, Codului muncii al Republicii Moldova nr.154/2003, Legii
nr. 25/2008 privind codul de conduita a functionarului public, Legii nr. 186/2008 privind securitatea
si sdndtatea in munca, Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar,
Legii nr. 199/2010 cu privire la statutul persoanelor cu privire la demnitate publicd, HG nr.
1028/2023 cu privire la constituirea, organizarea si functionarea Agentiei pentru Securitatea
Cibernetica si a altor legi si acte normative, care contin normele privind dreptul muncii.
Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariatii indiferent de functia ocupata, din
data angajarii si pe toatd perioada activitatii in cadrul ASC.
Se interzice orice discriminare bazatd pe criterii de sex, varstd, rasd, culoare, nationalitate, origine
etnica, limba, religie, convingeri sau orientare sociald in procesul relatiilor de munca. In cazul in
care salariatii se considera discriminati, acestia sunt in drept sa nainteze plangeri, sesiziri sau petitii
in adresa conducerii ASC.

Capitolul II
Organizarea activitaitii

Pentru imbunatatirea si mentinerea in cadrul ASC a unui sistem de management intern eficient,
salariatii isi planificd, coordoneazd si organizeaza activitatile, reiesind din realizarea sarcinilor de
baza atribuite salariatilor si institutiei in ansamblu pe domeniile de activitate, in corespundere cu
Fisa postului, prin elaborarea si aprobarea planurilor de activitate si rapoartelor de monitorizare
semestriale/anuale.
Pentru colaborarea eficientd a subdiviziunilor ASC si mentinere disciplinei, care este una din
obligatiunile principale ale salariatilor, precum si in scopul realizdrii obiectivelor ASC stipulate In
planuri/programe/strategii, acestea elaboreaza planuri anuale de activitate proprii care se aprobd de
conducerea ASC.
Executarea obiectivelor stabilite in planurile de activitate/actiuni ale subdiviziunilor structurale ale
ASC, precum si problemele de urgenta se examineaza in cadrul sedintelor de lucru operative, care
pot fi convocate la necesitate de cétre conducerea ASC.



9.

Convocarea altor sedinte de lucru, poate avea loc In orice moment, la indicatia conducerii ASC, cu
antrenarea sefilor de subdiviziuni i a salatiatilor.

10. Prevederile Regulamentului nu exclud drepturi sau obligatii, ale conducerii san ale salariatilor, care

11,
12.

sunt previzute in alte acte normative, care privesc raporturile de muncd si de disciplind a muncii,
aplicabile in administratia publicé centrald.

In cadrul relatiilor de munci functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariafii.
Salariatii ASC in procesul de lucru vor respecta prevederile Hotérarii Guvernului 618/1993 pentru

- aprobarea Regulilor de intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip

13.

cu privire la tinerea lucririlor de secretariat In organele administratiei publice centrale de specialitate
si ale autoadministririi locale ale Republicii Moldova, precum si actele normative interne de finerea
lucririlor de secretariat.

Capitolul III
Drepturile si obligatiile functionarilor publici
Functionarii publici au dreptul:
a. s ia decizii in cadrul procesului de lucru in limitele competentei sale;

b. sdsolicite, in limitele competentei sale si si primeascd informatia necesard de la alte autoritéti
publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de proprietate gi forma
lor juridica de organizare;

c. si~gi cunoasci drepturile §i atributiile stipulate in fisa postului;

d. sd beneficieze de conditii decente de munci gi igiend de naturd s3-i ocroteascd sindtatea i
integritatea fizicd si psihics, precum si de un salariu corespunzitor complexitatii atributiilor
functiei;

e. sibeneficieze de stabilitate in functia publici detinuts, precum si de dreptul de a fi promovat
Intr-o functie publicd superioard;

f, s beneficieze de egalitate de sanse gi de tratament intre birbati st femei In ceea ce privegte
accesul la incadrare in functia publicd, la procesul de dezvoltare profesionald continua si la
promovarea in functie;

la opinie;

SRS

la acces liber la dosarul siu personal si la datele personale incluse fn registrul functiilor
publice si al functionarilor publici;

i. la eliberarea gratuiti a copiilor de pe actele existente in dosarul sdu personal, precum i
documente care si ateste activitatea desfisurati, vechimea totald In muncd gi in functia
publicd, alte date necesare;

j. lainformarea cu privire la toate deciziile care il vizeazd In mod direct;
k. la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa;

1. la odihng, prin acordarea orelor de repaus si zilelor de sirbatoare nelucritoare, a concediilor
anuale plitite;

m. la apirarea prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd a libertdfilor si
intereselor sale legitime;

n. la solutionarea litigiilor individuale de munci si a conflictelor colective de muncd, in modul
stabilit de cadrul normativ;
o. la asigurarea sociald si medicald obligatorie, in modul previzut de legislatie;

la repararea prejudiciului material i a celui moral cauzat in legdturd cu indeplinirea
obligatiunilor de serviciu, in modul stabilit de legislatia In vigoare;

si se asocieze 1n sindicate si si participe la activitatea lor in afara orelor de program;
1. si beneficieze de protectie juridicd, in corespundere cu statutul siu.




14, Salariatilor le revin urmétoarele obligafii:

a.

o

5w

i
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wonoa

sd respecte Constitutia, actele normative, precum si tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte;

si respecte cu strictete drepturile si libertitile cetdtenilor;

s4 fie loial autoritatii publice in care activeazi;

sd Indeplineascd cu responsabﬂitate obiectivitate si promptitudine, Tn spirit de initiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;

sa pastreze, in conformitate cu legea, secretul de stat, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care 1a cunostinti Tn exercitiul functiei publice;

sa respecte normele de conduitd profesionald prevazute de lege;

sd respecte regulamentul intern;

sd respecte prevederile art.7 alin.(2) din Legea nr. 325/2013 privind evaluarea integrititii
institutionale;

s# respecte disciplina muncii;

s se conformeze indicatiilor primite de la conducdtorul sfiu direct si de la conducétorul
autoritdfii publice in care isi exercitd functfia publici;

sé prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere si interese personale;

sd respecte regimul juridic al conflictului de interese;

. sd manifeste o atitudine gospodireascd fatd de bunurile unitatii si ale altor salariati;

sd informeze imediat conducerea Agentiei sau conducitorul nemijlocit despre orice situatie
care prezintd pericol pentru viala si sanatatea functionarilor, sau pentru integritatea
patrimoniului institutiei;

sd execute la timp si calitativ deciziile autorititilor publice in problemele ce {in de competenta
Tui;

si examineze In termen petifiile cetdtenilor in domeniul activitatii sale de serviciu, in
conformitate cu legislatia;

sd-gi perfectioneze in permanentii pregétirea profesionala;

s& respecte cerinfele de protectie si igiend a muncii;

s& utilizeze resurse informationale, la care are acces in virtutea functiei definute, numai pentru
indeplinirea obligatiunilor de serviciu;

15. La incetarea raporturilor de serviciu, indiferent de motiv, salariatul urmeaza:

a)

sd predea conducatorului direct, dupd caz, conducitorului superior ierarhic, subdiviziunii

financiar-administrative, toate mijloacele fixe §i documentele aflate Tn gestiune, atdt In format
electronic cit gi pe suport de hértie, conform listei de inventariere si in baza Nomenclatorului
Dosarelor subdiviziunii, iar conducétorul direct aplicd dupd predare-primire semnétura pe Fisa de
lichidare (Anexa nr, 2 la prezentul Regulament);

b)

sd restituie Angajatorului legitimatia de serviciu, permisul de intrare in clddire, cheia

electronicd publicd si cheia de la birou.

Capitolul IV
Drepturile si obligatiile de bazé ale angajatorului

16. Angajatorul are urmétoare drepturi:
a) S4 incheie, s modifice, sé suspende si sa desfaci raporturile de munci cu salariatii in modul si
In conditiile stabilite de Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarutui
public, Codul Muncii nr. 154/2003 si alte acte normative;




17

g)
h)

Si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor si atributiilor functionale ale
salariatilor, stipulate In Fisa postului;

S# ceard de la salariati si manifeste o atitudine gospodireasca fata de bunurile angajatorului
aflate 1n folosinta;

S stabileasca salariatilor (functionari publici) obiective individuale de activitate si indicatorii de
performantii si si realizeze procedurile de evaluare, conform cadrului legal, a performantelor
profesionale privind nivelul de indeplinire a obiectivelor individuale de activitate;

S3 stimuleze salariatii pentru munca eficienta gi congtiincioasa;

Si constate sivéarsirea abaterilor disciplinare, dupd caz, si aplice sanctiuni disciplinare
corespunzitoare in modul stabilit de legislatia In vigoare;

S3 emite acte administrative;

S# elibereze la cerere, toate actele/documentele care atesti calitatea de angajat al ASC.

Angajatorul este obligat:

a)
b)

g)

h)

i)

k)
)

Si respecte legile, alte acte normative si clauzele conventiilor colective;

Si aprobe Statul de personal al ASC si si stabileascd in Figa postului sarcinile si atributiile de
serviciu, responsabilititile si imputernicirile necesare pentru fiecare functie, calificarile
profesionale, precum si si defineascd si s3 specifice cunogtintele, abilitdtile si
atitudinile/comportamentele necesare pentru ocuparea functiei, stabilind in mod corect si
echitabil volumul de muncé pentru fiecare;

Si respecte prevederile legale in legiturd cu numirea sau incetarea raporturilor de serviciu/ de
munci, eliberarea, demisia, destituirea, si fie obiectiv gi sa aplice aceleasi criterii de evaluare a
petrformanielor profesionale ale salariatilor, de stimulare si sanctionare;

Sd asigure salariatii cu mijloace necesare §i conditii necesare pentru indeplinitea obligatiunilor
de serviciu (spatiu in birouri, mobilier, mijloace tehnice, rechizite de birou, diverse materiale
necesare in activitate) In vederea realizirii eficiente a atributiilor de serviciu,

S# asigure securitatea si sinitatea salariatilor sub toate aspectele ce tin de activitatea desfagurata,
precum si si respecte obligatiile generale prevazute de Legea nr. 186/2008 securitéiii gi sanatafii
in munci; |

S# planifice activititile salariatilor astfel, incat activitatea zilnici la monitor sa fie intreruptd
periodic prin pauze sau schimbéri de activitate, care si reducd suprasolicitarea salariatilor in fata
monitorului;

Si acorde dupd 2 ore de la inceputul activitafii gi dup# 2 ore dupd prénz, pauze regulate cu durata
de 15 minute fiecare, care s¢ includ in timpul de munca;

S# recomande salariatilor in timpul pauzelor reglementate exercitii fizice, inclusiv pentru ochi si
relaxare psihologici,

S3 asigure personalului o plati egald pentru o muncd de valoare cgald si sd-i achite integral
salariul in termenele si conditiile legale stabilite;

S3 examineze sesizdrile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incilcdrile acielor
legislative sau normative, ce contin norme ale dreptului muncii, sd ia masuri pentru inlaturarea
lor, informand despre acestea In cauzi in termenele stabilite de lege;

Si efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie sa salariatilor in modul previzut de lege;
S3 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariagilor;

m) Si repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legdturdi cu indeplinirea

n)

obligatiunilor de serviciu, in modul stabilit de legislagia in vigoare;
S3 asigure egalitatea de sanse la dezvoltarea profesionald, la promovarea in functie, fird nici un
fel de discriminare;




18.

19.

20,

0) Sd intreprindd mésuri de prevenire a hértuirii sexuale la locul de munci, precum si masuri de
prevenire a persecutdrii pentru depunere In organul competent a plangerilor privind
discriminarea; '

p) Si informeze si sd consulte salariatii referitor la situatia economica a unitétii, la securitatea si
sdndtatea In muncd si la alte momente ce tin de functionarea institutiei, in conformitate cu
prevederile legislatiei muncii;

q) Si perfecteze si sé acorde salariatilor legitimatii/permise provizorii de acces la locul de munci
in scopul asigurdrii unui regim riguros de pazid si control-acces, evidenta personalului si
vizitatorilor, mentinerea ordinii interne;

1) In cazul incetirii raporturilor de servicin/munci Angajatorul cere, iar salariatul este obligat si
restituie Angajatorului legitimatia de serviciu/permisul provizoriu;

s) In cazul pierderii sau distrugerii legitimafiei/permisului din vina salariatului, precum si
nerestituirea in cazul incetérii raporturilor de serviciu/muncéd, Angajatorul cere de la angajat sine
costul acesteia;

t) De a lna masurile necesare pentru ca salariatii s foloseascd concediile de odihni in fiecare an
calendaristic;

u) S&indeplineascd si alte obligatiuni stabilite de cadrul legal.

Capitolul V

Angajarea, modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de servicin/de munci in cadrul
ASC
Ocuparea functiei de demnitate publici (director) este reglementaté de Legea nr. 199/2010 cu privire

la statutul persoanelor cu privire la demnitate publicd, Regulamentul cu privire la organizarea gi

functionarea Agentiei pentru Securitate Ciberneticd, aprobat prin HG 1028/2023 cu privire la

constituirea, organizarea si functionarea Agentiei pentru Securitatea Cibernetica.

Modificarea raporturilor de serviciu pentru functiile publice (modificarea raporturilor de

serviciu/Incetarea raporturilor de serviciu), care sunt reglementate de prevederile Legii 158/2008 cu

privire la functia publica si statutul functionarului public, HG 201/2009 privind punerea in aplicare

a prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.

Ocuparea functiilor publice vacante/temporar vacante, are loc in conditiile legislatiei in vigoare,

dupd cum urmeaza;

a) Pentru functia de director — in conformitate cu prevederile Legii 199/2010 cu privire la statutul
persoanelor cu privire la demnitate publicd si Regulamentul cu privire la organizarea si
functionarea Agentiei pentru Securitate Ciberneticd, aprobat prin HG 1028/2023 cu privire la
constituirea, organizarea si functionarea Agentiei pentru Securitatea Cibernetica;

b) Pentru funcfia publicd in conformitate cu prevederile art. 28 din Legii 158/2008 cu privire la
functia publici si statutul functionarului public, si anume:

1.  concurs;
ii.  promovare;
tii.  transfer;
iv.  detagare;
v.  asigurare a interimatului functiei publice de conducere de nivel superior §i al functiei
publice de conducere;




21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

vi., numire in baza obtinerii calificativului de evaluare ,foarte bine” la finalizarea
programului de stagii plitite tn serviciul public cu o duratd completd de ore, conform
prevederilor Legii nr. 123/2023 cu privire la stagiile plitite In serviciul public;

vii.  redistribuire a functionarilor publict din corpul de rezerva.

Procedura de organizare si desfisurare a concursului pentru ocuparea functiei publice este descrisd
in art.29 din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public si in
Regulamentul cu privire la ocuparea functiei publice prin concurs, aprobat prin HG nr. 201/2009
privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.

Procedura de promovare, transfer, detagare, asigurare a interimatului functiei publice de conducere
si interimatul functiei publice de nivel superior, transferul in interesul serviciului al functionarilor
publici de conducere de nivel superior se organizeaza si se desfdgoara In temeiul art.45, 47, 48, 49 51
50 din Legea 158/2008 cu privire la functia publici i statutul functionarului public.

Actul administrativ (ordinul) de numire In functie se emite Tn forma scrisa si va cuprinde obligatoriu:
temeiul legal al numirii, referinta la modalitaiea de ocuparea a functiei, numele si prenumele
salariatului, categoria functiei, data din care functionarul i1 va exercita atributiile, drepturile salariale
conform cadrului legal in vigoare, perioada de proba pentru functionarii publici debutanti, si dupé
caz alte componente stabilite de legislatie (in spetd: depunerea declaratiei de avere si interese
personale, modul de contestare, etc.)

Dupd numirea in functie, functionarul public (in continuarea-salariaf) din cadrul ASC, face
cunostinti cu actul administrativ de numire in functie prin aplicarea semnéturii, semneazs, dupi caz
fisa postului in care se stipuleazi scopul general al functiei, sarcinile de bazi, atributiile de serviciu,
responsabilitdtile si- imputernicirile specifice functiei detinute, precum si cerintele fatd de titularul
acestei functii.

Numirea in functie se dispune pe o perioadd nedeterminat, iar intr-o functie temporar vacanti — pe
duratd determinata.

La implinirea vérstei de 63 ani, functionarul public de executie poate fi numit, la decizia
persoanei/organului care are competentd legald de numire in functie, pe perioadd determinati de cel
mult un an, dar care cumulativ nu va depdsi 5 ani, In aceiasi functie publica, in functie echivalentd
sau in functie de nivel inferior, primind pensia si salariu conform legislatiei. Numirea in functie se
face doar cu acordul functionarului public, daca acesta Indeplineste conditiile previzute la art.27, cu
exceptia alin.(1), lit. d) din Legea 158/2008.

La implinirea vérstei de 63 de ani, funcfionarul public de conducere sau functionarul public de
conducere de nivel superior poate fi numit, la decizia persoanei/organului care are competentd legala
de numire in functie publics, pe perioade determinate de cel mult un an, dar care cumulativ nu vor
depasi 5 ani, din care cel mult 2 ani intr-o functie publicit de conducere sau intr-o functie publicd de
conducere de nivel superior detinuti anterior, primind pensia gi salariul conform legislatiei. Numirea
in functie se face doar cu acordul functionarului public, dacé acesta indeplineste conditiile previzute
la art. 27, cu exceptia alin. (1) lit. d) al articolului mentionat.

La numirea in functie, salariatul este familiarizat cu prezentul regulament si urmétoarele acte,
prevederile cirora sunt necesare pentru exercitarea funciei:

a) Actul/ordinul de numire in functie;

b) Fisa postului, cu exceptia functiilor de demnitate public;

¢) Codul de conduita, etica si deontologie la angajatilor ASC;




29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

d) Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Agentiei pentru Securitate Ciberneticé,
aprobat prin HG 1028/2023 cu privire la constituirea, organizarea si functionarea Agentiei pentru
Securitate Cibernetic,

¢) Regulamentul subdiviziunii.

Persoanei, care este numitd intr-o functie publicé pentru prima datd i se stabileste o perioadi de proba

in conformitate cu prevederile art.31 din Legea 158/2008 cu privire la functia publicd si statutul

functionarului public.

Capitolul VI

Regimul de munei si de odihni ale angajatilor ASC
Tlmpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul il utilizeazd pentru indeplinirea atributiilor de

serviciu.

Durata normald a timpului de munci este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptimand, dupé care
urmeazi doud zile de repaus, stabilite de reguld, pentru zilele de sdmbétd si duminica. Directorul
ASC poate stabili, cu acordul scris sau la cererea scrisa a salariatului, programe individualizate de
muncd, cu un regim flexibil al timpului de munca, cu respectarea duratei timpului de munci de 40
de ore pe sdptimana.

Programul zilei de munca este de luni pana vineri intre orele 08;00 i 17:00, cu pauza de masé intre
orele 12:00 si 13:00.

Pentru anumite tipuri de salariafi In functie de starea sén#tdfii si alte circumstanfe stabilite de
legislatia In vigoare, se stabileste durata redusd a timpului de munca.

Pentru invalizii de gradul I si II (daci nu beneficiaza de inlesniri mai mari) se stabileste o duratd
redusd a timpului de muncd de 30 ore pe sdptdmaéna.

Activitatea in conditiile timpului de muncd cu durati redusi nu implicd limitarea dreptului
salariatului privind calcularea vechimii in muncd, durata concediului de odihna anual sau limitarea
altor drepturi de muncé prevazute in legislatia muncii.

Directorul Agentiei poate stabili, cu acordul scris al salariatului, realizarea muncii la distanta.
Munca la distan{d se aplicd salariatilor ASC n conformitate cu prevederile Legii 158/2008 si a
Codului Muncii nr.154/2003 si reprezintd forma de organizare a muncii, prin care salariatul isi
indeplineste atributiile specifice functiei pe care o detine in alt loc decét cel organizat de ASC,
folosind inclusiv mijloace din domeniul tehnologiei informatiei si comunicatilor, precum si
respectarca particularitdfilor muncii la distanta prevdzute in prezentul Regulament, dupd cum
urmeazi:

a. In scopul asiguriirii continuititii activitatii operationale a ASC, volumul muncii la distant se
limiteazd la 40% din totatul muncii sdptdmanale. In cazurile justificate de circumstante
concludente, la cererea salariatului, se admite cumularea zilelor de munca la distantd cu
respectarea limitei de 40% din totalul timpului de munca lunar.

b. Munca la distantd pentru o perioadd indelungati (perioada va fi indicatd in cererea
salariatului} se va stabili doar in baza unei cereri scrise a salariatului, coordonati cu seful
subdiviziunii, §i doar cu aprobarea acesteia de cétre directorul ASC in urmatoarele cazuri:

1. Salariatul diagnosticat cu o boald grava, precum SIDA sau cancer de orice tip si in alte
cazuri de risc sporit de pentru séndtate, in baza documentelor confirmative de rigoare;

ii.  Salariatul infectat cu o boald cu grad nalt de contagiozitate, in scopul asigurarii sanatafii
si securitétii in muncé;
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iii.  In perioada situatilor exceptionale legate de declararea stirii de urgentd, de asediu si de
rdzboi, de declararea stirii de urgentd In sfinitate publica, sau altd situatie exceptionali
aparutd la nivel national sau local, prin ordinul directorului ASC pot fi stabilite
reglementdri speciale pentru aplicarea regimului de munci la distanti. In acest caz se
suspendi prevederile punctului 31 al prezentului Regulament;

c. Munca la distantd sau la domiciliu poate fi aplicatd salariatilor dupa expirarea a 2 luni de
muncd in cadrul ASC;

d. La solicitare, timp de 2 ore din momentul informérii, salariatul se prezinti la sediul ASC
pentru executarea unor sarcini ce impun prezenta la sediu;

e. Perioada si/sau zilele 1n care salariatul activeazi In regim de munci la distanti se stabileste

 lunar pentru urmitoare lund, in baza unei cereri scrise, coordonatii cu gseful subdiviziunii,
aprobatd de directorul ASC si transmisi cétre subdiviziunea resurse umane;

f. Evidenta orelor de muncé prestate in regim de munca la distantd tine de responsabilitatea
pontatorilor;

g. Verificarea realizdrii sarcinilor stabilite salariatilor in regim de muncd la distanti, cu
utilizarea mijloacelor din domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor tin de
responsabilitatea sefelor de subdiviziuni,

h. Salariatul va respecta in cadrul muncii la distanta reglementirile legislatiei in vigoare, actele
interne ale ASC, precum si legislatia in domeniul securitétii §i sdndtatii in muncé;

1. Serviciul tehnologiei informationale $i comunicatii, va sigura salariatii ASC cu munca la
distanta, precum si gefii subdiviziunilor cu instrumentele i mecanismele necesare, inclusiv
acces securizat la refeaua internd gi sistemele informationale interne, necesare realizrii
atributiilor de serviciu. De asemenea, vor fi intreprinse masuri corespunzitoare, in special
cei ce priveste software-ul, pentru a asigura securitatea resurselor informationale utilizate si
prelucrate de citre salariati cu munca la domiciliu sau la distanti,

j. Salariatii beneficiari de muneca la distan{ poarti rdspundere materiala individuald deplini in
conformitate cu Codul muncii gi a actelor normative interne ASC in privinta bunurilor
transmise de ASC in scopul realizdrii activititii profesionale si respectd reglementirile
aferent securitatii informatiei; '

k. Salariafii care activeazd in regim de munca la distantd se bucurd de toate drepturile si
garantiile previzute de lege, actele normative aplicabile salariafilor ASC.

Durata zilei dé munci din ajunul zilelor de sirbatoare nelucritoare se reduce cu cel putin o ord pentru
tofi salariatii, cu exceptia celor cérora li s-a stabilit o duraté redusd a timpului de munc sau ziua de
muncd partiald. Durata concretd redusi in acest caz se stabileste prin actul administrativ emis de
conducétorul autoritatii publice.

Evidenta timpului de muncé prestat efectiv de citre fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare,
a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucritoare, precum si de respectarea
programului de muncd este responsabilitatea conducitorului subdiviziunii, conform organigramei
ASC.

Tabelul de evidentd a timpului de munc3 (tabelul de pontaj) se completeazd de citre persoana
responsabild (pontator), se semneazd de cétre conducétorul subdiviziunii structurale i se transmite
citre subdiviziunea resurse umane, pani la data de 25 a fiecdrei luni gestionare,

41. Nerespectarea programului de muncd, inclusiv absenta sau intirzierea nemotivatii de la serviciu (mai

mult de 15 minute) sau plecarea de la locul de munca inainte de termenul stabilit in program (17:00),
admise In mod repetat constituie abatere disciplinari. legirile sistematice In timpul programului de




42.

43.

44.

45.

46.

47.

48,

49,

50.

51.

52.

53.

muncd (mai mult de 15 minute la fiecare doud ore), de asemenea constituie abatere disciplinara.

Pentru comiterea abaterilor disciplinare salariatului 11 pot fi aplicate sanctiuni disciplinare conform

prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Codului

Muncii al Republicii Moldova nr.154/2003 si al altor acte normative privind legislatia muncii.

Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individuale de muncé, cu un

regim flexibil al timpului de munca. In cadrul programului zilnic de munci, salariatului i se va acorda

o pauzd de masi de cel putin 30 minute.

Pentru solutionarea problemelor de ordin personal angajatii ASC pot pleca din regimul zilnic de

muncd (8 ore) timp de pand la 4 ore consecutive, cu permisiunea sefului subdiviziunii, scrisi.

Solicitarea de iesire in timpul orelor de program se va efectua online prin intermediul pogtei

electronice, email-ul va fi adresat sefului subdiviziunii cu indicarea motivul plecirii, timpul necesar

precum si data, ora recuperarii. Solicitarea de iesire in scop personal se va considera acceptatd In
cazul confirmdrii scrise a sefului subdiviziunii.

Evidenta recuperérii efective a timpului de munca utilizat in scopuri personale va fi efectuati de

citre seful subdiviziunii.

Pentru munca realizatd angajafii au dreptul la un concediu de odihnd anual, platit. Concediul de

odihnd se acordd anual pe o durati de:

a) 35 zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbétoare nelucréitoare pentru functionarii cu statut
de demnitate publici;

b} 35 zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sirbatoare nelucritoare pentru functionari publici
(fpens, fpc, fpe ). In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5 ani, 10 ani si 15 ani,
durata concediului de odihnd anual platit va fi respectiv de 38, 40 si 42 zile calendaristice.

Angajatorul va acorda salariatilor ASC in temeiul art. 121 din Codul muncii, concedii de odihnd

anuale suplimentare;

Concediul de odihnd anual poate fi acordat integral sau divizat, cu conditia cd una dintre pérti sd nu

fie mai micé de 14 zile calendaristice. Concediu se va acorda in baza unei cereri scrise, coordonati

cu conducatorul direct, inregistratd si transmisé cétre subdiviziunea resurse umane.

Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmétor se face de angajator cu cel putin 2

saptdmani inainte de sfargitul fiecirui an calendaristic.

La programarea concediilor de odihnd anuale se fine cont atit de dorinta salariatilor, cit si de

necesitatea asigurérii bunei functionri a unitatii.

Perioada gi durata concediilor de odihnd anuale programate pot fi modificate la solicitarea

salariatulud, cu acordul angajatorului, tindnd cont de functionarea unititii $i necesitdtile acesteia.

Salariatul trebuie sa fie prevenit, in forma scrisd, despre data Inceperii concediului, in termen de 10

zile lucratoare de la data aprobarii.

Din motive familiale si In cazul altor motive intemeiate, In baza unei cereri scrise, salariatului i se

poate acorda, cu consimtidméntul angajatorului, un concediu neplatit cu o duratd de péni la 60 zile

calendaristice.

Salariatul poate fi rechemat din concediu de odihnd anual prin actul administrativ (ordin), doar cu

consimtdmantul scris al acestuia si doar pentru situatii de serviciu exceptionale, care fac obligatorie

prezenta acestuia la serviciu. Retribuirea muncii salariatului rechemat din concediu de odihnd anual
se efectueaza pe baze generale.

Salariatul rechemat trebuie si foloseasci restul zilelor din concediu de odihni anual pe parcursul

aceluiagi an sau in anul urmitor. Refuzul salariatului de a-gi folosi partea ramasi a concediului de

odihnd anual este nul.
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Acordarea zilelor de concediu de odihnd anual nefolosite in legiturd cu rechemarea se face in baza
cererii salariatului.

. Bste interzisd neacordarea concediului de odihni anual timp de doi ani consecutiv. Inlocuirea

concediului de odihna anual nefolosit printr-o compensatie in bani nu se admite, cu exceptia cazurilor
specificate la art. 43 alin. (3) din Legea nr. 158/ 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public.

in cazul aparitiei cazurilor de incapacitate temporari de muncy Salariafii sunt obligati s informeze
conducitorul direct din prima zi de aflare in concediu medical. Dupa finalizarea concediului medical,
in ziva iegirii la lucru Salariatul este obligat sd prezinte subdiviziunii resurse umane certificatul de
concediu medical completat de citre pontator §i semnat de citre conducétorul direct.

In caz de coincidenti partiald sau totald a concediului de odihni anual cu concediul medical sau cu
concediu de maternitate sau cu concediul de studii, n baza unei cereri scrise a salariatului, concediul
de odihna anual nefolosit integral sau partial se prelungeste sau se aména pe o altd perioadi convenitd
prin acordul scris al partilor.

La prezentarea actelor justificative, salariatii beneficiazd de concediu suplimentar plitit pe motive
familiale, exprimat in zile lucrétoare, in wmétoarele cazuri:

a)  césdtoria salariatului — 5 zile,

b)  cisdtoria copilului salariatului - 1 zi;

c) finfierea copilului— 1 z;

d)  decesul parintilor, socrilor, sofului (sotiei), copilului — 3 zile;
e)  decesul fratelui/surorii, bunicului/bunicii — 1 zi;

f)  pdrintilor care au copii in clasele I-a gi 1I-a —1 zi la Inceputul anului scolar si 1 zi la sférgitul
anului scolar;

g)  incorporarea in rindurile Armatei Nationale a membrului familie — 1 zi,

Concediul mentionat se acordd strict in timpul survenirii evenimentului, gi nu poate fi transferat in
altd perioads.

in ziua de nastere a salariatului care se termini cu cifra 0 sau 5 acesta are dreptul la o zi liberd, cu
péstrarea salariului, in baza unei cereri scrise adresate conducétorului subdiviziunii.

Angajatorul respectd gi impune si angajatilor regimul de lucru si de odihnd previzute de lege, inclusiv
principiile nediscrimindrii i elimindrii oricérei forme de lezare a demnititii In munca.

Angajatorul poate acorda angajatilor ASC, in temeiul legislatiei muncii i alte tipuri de concedii, la
cererea acestora, care urmeazd s fie coordonate conform cerintelor prezentului Regulament.

Capitolul VIL
Salarizarea muncii

Pentru munca prestats, salariatii au dreptul la un salariu, care cuprinde salariul de baza, sporurile,
potrivit legislatiei in vigoare de salarizare. Modalitatea de stabilire i achitare a platilor de stimulare,
sporurilor si acordarea premiilor salariatilor este stipulati in Regulamentul cu privire la modul de
stabilire a sporului de performants si Regulamentului cu privire la modul de stabilire a sporului cu
caracter specific.

La stabilirea si achitarea salariului nu se admite nici o discriminare pe criterii de sex, vérstd,
handicap, origine sociald, etc.

Salariul este confidential si garantat.
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Salariul se pliteste in moneda nationala;

Salariul lunar se pliteste salariatului pani la data de 5 a lunii, dupi pericada gestionara. In cazul in
care ziva platii salariatului coincide cu ziuva de odihnd sau de s#rbétoare, salariul se pliteste in ajunul
acestor zile.

Munca prestatd in zilele de repaus si in cele de sdrbatoare nelucritoare este retribuitd in conformitate
cu art.158 al Codului muncii.

Capitolul VII

Securitatea si sindfitatea in munci
Organizarea privind securitatea §i séiniitatea Tn munca la Agentie se efectueazi in conformitate cu
prevederile Legii securitéitii g1 sdnitdtii In munca nr.186/ 2008, Hotdrirea Guvernului 353/2010 cu
privire la aprobarea cerintelor minime de securitate §i sénftate la locul de muncd si Hotirarea
Guvernului 819/2016 privind Cerintele minime de securitate si sdnatate in munca pentru lucrul la
monitor,
Conducitorul ASC este obligat sé asigure securitatea si sdnitatea angajatilor in toate aspectele ce tin
de activitatea desfagurati, se ia mésurile necesare pentru protectia securititii si sdnétatii angajatilor,
inclusiv pentru prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea informérii si instruirii salariatilor pe
domeniul respectiv.
Salariatul este obligat:

a. Sdrespecte actele normative de securitate si séndtate In muncd;

b. Sa obtind de la conducitorul ASC informatii veridice despre conditiile de munca, dupi caz,
despre existenta riscului profesional, precum si despre misurile de protectie impotriva
influentei factorilor de risc profesional,

c. S refuze realizarea sarcinilor si atributiilor in cazul aparifiei unui pericol pentru viatd ori
séndtatea sa pina la inldturarea acestuia;

d. S fie instruit si s& beneficieze de activitdfi de dezvoltare profesionald in domeniul securititii
s séndtétii In muncd din contul Angajatorului;

e. Siseadreseze conducdtorului ASC, instanfelor judecatoresti pentru solutionarea problemelor
ce fin de securitatea gi snitatea In munca; _

f. S& participe personal sau prin reprezentantii sfii la examinarea problemelor legate de
asigurarea unor conditii de lucru nepericuloase 1a locul de muncd, la cercetarea accidentului
de munca sau a bolii profesionale contractate de el;

g. Salariatii nu suportd nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor de securitate,
sanatate, protectie si igiend a muncii,

Capitolul VIII

Circulatia informatiei in cadrul ASC
Informatiile colectate, obtinute de cétre angajatii ASC in exercitiul functiei constituie informatie
confidentiald ce urmeazd a nu fi divulgatd in exterior, ce exceptia informatiei ce se incadreazi la
informatie de interes public, conform Legii 148/2023.
Fiecare angajat la numirea in functie, va semna o declaratie privind raspunderea pentru divulgarea
informafiei obfinute in cadrul exercitarii functiei detinute, anexa nr.2 la prezentul regulament,
La incheierea raporturilor de serviciu, fiecare angajat va semna o declaratie privind nedivulgarea
informatiei obtinute In exterior pe o perioadé de cel putin 3 ani, anecxa nr.3 la prezentul regulament.
Declarafiile respective se anexeaza la dosarul personal al fiecirui angajat.
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Divulgarea informatiei obtinute In exercifiul functiei va fi sanctionatd conform legislatiei in vigoare.

Capitolul IX

Stimuliri pentru succese in munecid
Salariatul este stimulat pentru exercitarea eficientd a atribufiilor, manifestarea spiritului de initiativa,

pentru activitate Indelungata si ireprogabild in serviciu/serviciul public.

. Stimularea poate fi sub forma de:

a. mulfumiri;

b. premii;

c. diplome de onoare;

d. fnaintarea la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).
Stimuldrile se aplicd de citre angajator prin act administrativ,
Stimularile se inscriu In dosarul personal al salariatului.

Capitolul X

Rispunderea pentru incilcarvea disciplinei de munca
Disciplina muncii reprezintd obligafia tuturor salariatilor de a se conforma normelor de comportare

stabilite Tn conformitate cu Codul muncii al Republicii Moldova, Legea nr.25/2008 privind codul de

conduitd a functionarului public, Legea nr.158/2008 cu privire la functia publicd gi statutul

functionarului public, alte acte normative, precum i cu actele normative (ordinele, fisele de post,

etc.) la nivel de Agentie, inclusiv regulamentul intern.

Pentru tncilcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale

pricinuite, contraventiile sau infractiunile sivérsite in timpul serviciului sau in legatura cu exercitarea

atributiilor functiei, salariatul poarti rispundere disciplinar, civild, administrativi, penald, dupi caz.

Constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de muncd, inclusiv absenta sau intdrzierea nemotivata la serviciu ori
plecarea Tnainte de termenul stabilit in program, admisa in mod repetat;

b) interveniiile In favoarea solutiondirii unor cereri in afara cadrului legal;

c) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitifii informatiilor
de care funcfionarul public ia cunostintd in exercitiul functiei;

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

e) acfiunile care aduc atingere prestigiului autoritétii publice in care activeazi;

) “incélcarea normelor de conduité a functionarului public;

g) desfasurarea in timpul programului de muncé a unor activitéti cu caracter politie;

h) incélcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;

i) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul functiei publice si

functionarilor publici.
Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public ii pot fi aplicate urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

a. avertisment;

mustrare;

mustrare aspré;

suspendarea dreptului de a fi promovat in functic in decursul a doi ani;
destituirea din functia publica;

retrogradarea In functie si/sau in grad de calificare.

Mmoo e o




Anexa la 1
la Regulamentul intern al
Agentiei pentru Securitate Ciberneticd

AGENTIA PENTRU SECURITATE CIBERNETICA

FISA DE LICHIDARE

Eliberatd

(Numele, Prenumele)

(Functia)

Data angajirii Data demisie

Nr. d/o Denumirea subdiviziunii Semniitura

Sef subdiviziune in care a activat salariatul

Serviciul managementul documentelor

Serviciul financiar-administrativ

Serviciul tehnologii informationale gi comunicatii

Al IEal bl B B

Persoana responsabili de tinerea evidentie a
bunurilor materiale in cadrul ASC

6. Serviciul securitate internd (pentru angajatii care
au acces la secretul de stat)

7. Subdiviziunea resurse umane

Informare suplimentara:

1. Restituirea legitimatiei de acces in incinta Agentiei;

2. Depunerea declaratiei conform art.6 alin. (4} din Legea nr.133 din 17.06.2016 privind declararea averii §i a
intereselor personale in termen de 30 de zile de la data incetdrii raporturilor de munci si de returnare a cheii
publice.

Data comunicarii:

Semnitura salariat:




