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Anexa nr. 1

Aprobat prin Ordinul Inspectoratului

Fiscal Principal de Stat

nr. 01 din „04” ianuarie 2005
REGULAMENT INTERN

al Inspectoratului Fiscal Principal de Stat

1. Noţiuni generale.


1.1. Regulamentul intern al Inspectoratului Fiscal Principal de Stat (în continuare Inspectoratul) este elaborat în temeiul şi în conformitate cu prevederile Codului fiscal, Codului muncii, Legii serviciului public, de asemenea în rezultatul consultărilor cu reprezentanţii salariaţilor, urmăreşte scopul de a reglementa raporturile de muncă ale tuturor salariaţilor, contribuind la îmbunătăţirea muncii, la sporirea eficienţei administrării fiscale, la consolidarea disciplinii de muncă.


1.2. Drept sarcină primordială a Inspectoratului este stabilirea direcţiilor generale de activitate a organelor Serviciului Fiscal de Stat, în ansamblu, principiilor generale de organizare a activităţii, modului de colaborare cu autorităţile publice şi răspunderea organelor fiscale şi angajaţilor lor pentru exercitarea neconformă a obligaţiunilor funcţionale stabilite prin actele legislative nominalizate la pct. 1.1.
2. Principiul nediscriminării şi eliminarea lezării demnităţii în muncă. Angajarea.

2.1. În cadrul raporturilor de muncă la Inspectorat acţionează principiul egalităţii în drepturi a tuturor salariaţilor. Inspectoratul va manifesta intoleranţa deplină faţă de orice discriminare directă sau indirectă a salariatului pe criterii de sex, vîrstă, rasă, etnie, religie, politică, origine socială, domiciliu, apartenenţă sau activitate sindicală.

2.2. Angajarea funcţionarilor în cadrul organelor Serviciului Fiscal de Stat se va efectua în conformitate cu legislaţia privind serviciul public şi legislaţia muncii, după următoarele criterii:

- şeful Inspectoratului, locţiitorii lui, şefii de direcţii, secţii şi adjuncţii lor – prin numire;

- inspectorii fiscali şi specialiştii – prin concurs;

- personalul auxiliar şi cel al cărui funcţie este temporară – prin angajare.

2.2.1. Modalitatea de ocupare a funcţiilor prin alegere nu se extinde asupra organelor Serviciului Fiscal de Stat, iar ocuparea funcţiilor prin concurs nu se extinde asupra personalului care deja activează în cadrul Inspectoratului, funcţiile căruia au fost ocupate prin angajare, pînă la intrarea în vigoare a prezentului regulament. 

2.2.2. Ocuparea funcţiilor prin concurs se va efectua în conformitate cu prevederile „Regulamentului cu privire la ocuparea prin concurs a funcţiilor publice vacante”, aprobat prin Hotărîrea Guvernului nr. 192 din 01.03.2004.

2.2.3. La angajarea prin concurs şeful Inspectoratului va constitui o comisie din 5-7 membri, în care vor fi incluşi cel puţin 2 şefi-adjuncţi ai Inspectoratului, alţi funcţionari, iar activitatea comisiilor de angajare prin concurs din cadrul organelor fiscale de stat teritoriale va fi coordonată de unul din şefii-adjuncţi ai Inspectoratului Fiscal Principal de Stat.

3. Ordinea încheierii, modificării şi încetarea contractului individual de muncă.

3.1. Încheierea contractului individual de muncă nu are efect retroactiv şi se efectuează în baza negocierilor dintre salariat şi Inspectorat, în persoana şefului Inspectoratului.

3.2. Contractul individual de muncă, în mod general, se încheie în formă scrisă, pe o durată nedeterminată şi îşi produce efectul juridic din ziua semnării, dacă contractul nu prevede altfel.

3.3. Contractul individual de muncă poate fi încheiat pe o durată determinată doar în cazul apariţiei unei funcţii temporar vacante, care va fi reziliat la momentul revenirii salariatului angajat pe o perioadă nedeterminată. 

3.4. Angajarea se legalizează prin ordinul angajatorului, emis în baza contractului individual de muncă negociat şi semnat de părţi, care se aduce la cunoştinţă salariatului contra semnătură, în termen de 3 zile lucrătoare de la data semnării de către părţi a contractului individual de muncă.

3.5. Contractul individual de muncă nu poate fi modificat decît printr-un acord suplimentar, semnat de părţi, care se anexează la contract şi este parte integrantă a acestuia.

3.6. La angajarea sau la transferarea salariatului la o altă muncă, subdiviziunea de specialitate a Inspectoratului este obligată:

- să-l pună la curent cu activitatea care i se încredinţează, cu condiţiile de muncă, cu drepturile şi obligaţiunile sale;

- să-i aducă la cunoştinţă prezentul regulament contra semnătură, imediat, sau cel mult în 3 zile lucrătoare de la data angajării persoanei în cîmpul muncii, sau transferării ulterioare a salariatului la un alt loc de muncă.

3.7. Transferul salariatului la un alt loc de muncă în cadrul Inspectoratului, cu modificarea contractului individual de muncă, precum şi transferul la o muncă permanentă în cadrul altei instituţii, sau într-o altă localitate împreună cu instituţia, se permite doar cu acordul în scris al părţilor.

3.8. Se admite permutarea salariatului în cadrul Inspectoratului, fără consimţămîntul lui, la un alt loc de muncă, în altă subdiviziune situată în mun. Chişinău, în limitele specialităţii, calificării şi funcţiei specificate în contractul individual de muncă, fapt care nu poate influenţa negativ asupra salarizării acestuia.

4. Încetarea contractului individual de muncă.

4.1. Salariatul are dreptul la demisie – desfacere a contractului individual de muncă pe durată nedeterminată din propria iniţiativă, anunţînd despre aceasta unitatea, prin cerere scrisă, cu 14 zile calendaristice înainte.

4.2. În caz de încetare a contractului individual de muncă pe durată determinată în legătură cu revenirea salariatului angajat pe o perioadă nedeterminată, sau cu expirarea termenului său, salariatul trebuie să fie înştiinţat în scris de către angajator despre acest fapt cu cel puţin 10 zile lucrătoare înainte.

4.3. În ambele cazuri, după expirarea termenului indicat mai sus, salariatul este obligat să înceteze lucrul, iar Inspectoratul este obligat să efectuieze achitarea deplină a drepturilor salariale ce i se cuvin acestuia şi să-i elibereze carnetul de muncă şi alte documente legate de activitatea acestuia.

4.4. Desfacerea contractului individual de muncă cu salariatul, din iniţiativa angajatorului se admite în strictă conformitate cu prevederile Codului muncii, însă nu se admite fără acordul preliminar al organului sindical, dacă acesta este membru de sindicat, în celelalte cazuri concedierea se admite cu consultarea prealabilă a organului sindical din unitate.

4.5. Nu se admite concedierea salariatului din iniţiativa angajatorului în perioada aflării lui în concediu medical, în concediu de odihnă anual, în concediu de studii, în concediu pentru îngrijirea copilului în vîrstă de pînă la 6 ani, precum şi în perioada detaşării, cu excepţia cazurilor de lichidare a instituţiei.

5. Drepturile, obligaţiile şi răspunderea salariatului.

5.1. Salariatul are dreptul:

- la încheierea, modificarea, suspendarea şi desfacerea contractului individual de muncă, în modul stabilit de Codul muncii al Republicii Moldova;

- la muncă, conform clauzelor contractului individual de muncă;

- la un loc de muncă, în condiţiile prevăzute de standardele de stat privind organizarea, protecţia şi igiena muncii, de contractul colectiv de muncă (nivel de ramură) şi de convenţiile colective;

- la achitarea la timp şi integrală a salariului, în corespundere cu calificarea sa;

- la odihnă, prin acordarea orelor de repaus şi zilelor de sărbătoare nelucrătoare, a concediilor anuale plătite;

- la informaţie deplină şi veridică despre condiţiile de muncă;

- la adresare către angajator, patronate, sindicate, organele administraţiei publice centrale şi locale, organele de jurisdicţie a muncii;

- la formare profesională, reciclare şi perfecţionare în conformitate cu legislaţia în vigoare;

- la libera asociere în sindicate, inclusiv la constituirea de organizaţii sindicale şi aderarea la acestea pentru apărarea drepturilor sale de muncă, libertăţilor şi intereselor sale legitime;

- la purtare de negocieri colective şi încheiere a contractului colectiv de muncă şi a convenţiilor colective, la informare privind executarea contractelor şi convenţiilor respective, la apărarea prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncă a libertăţilor şi intereselor sale legitime;

- la soluţionarea litigiilor individuale de muncă şi a conflictelor colective de muncă, în modul stabilit de Codul muncii şi de alte acte normative;

- la asigurarea socială obligatorie, în modul prevăzut de legislaţie;

- la repararea prejudiciului material şi a celui moral cauzat în legătură cu îndeplinirea obligaţiunilor de serviciu, în modul stabilit de legislaţia în vigoare;

- să examineze probleme şi să ia decizii în limitele împuternicirilor sale;

- să solicite, în limitele competenţei sale şi să primească de la alte autorităţi publice , precum şi de la persoane fizice şi juridice, indiferent de tipul de proprietate şi forma lor de organizare juridică, informaţia necesară;

- să avanseze în serviciu corespunzător pregătirii lui profesionale, capacităţilor intelectuale, rezultatelor atestării, conştinciozităţii în exercitarea atribuţiilor, în cazul în care participă la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

- să-şi cunoască drepturile şi obligaţiunile de serviciu;

- să se asocieze în sindicate şi să participe la activitatea lor în afara orelor de program;

- să beneficieze de protecţie juridică, în corespundere cu statutul său.

5.2. Salariatul este obligat:

- să-şi îndeplinească conştiincios obligaţiunile de muncă prevăzute de contractul individual de muncă şi obligaţiunile funcţionale;

- să îndeplinească normele de muncă stabilite şi să respecte prevederile prezentului regulament;

- să respecte disciplina muncii;

- să respecte cu stricteţe drepturile şi libertăţile cetăţenilor;

- să fie obiectiv şi imparţial, să nu dea dovadă de tergiversări şi birocratism;

- să manifeste o atitudine gospodărescă faţă de bunurile unităţii şi ale altor salariaţi;

- să informeze imediat conducerea Inspectoratului sau conducătorul nemijlocit despre orice situaţie care prezintă pericol pentru viaţa şi sănătatea funcţionarilor, sau pentru integritatea patrimoniului instituţiei;

- să execute la timp şi calitativ deciziile autorităţilor publice în problemele ce ţin de competenţa lui;

- să examineze la timp propunerile, cererile şi plîngerile cetăţenilor în domeniul activităţii sale de serviciu, în conformitate cu legislaţia;

- să păstreze secretul fiscal şi un alt secret ocrotit de lege, precum şi al informaţiilor despre cetăţeni, de care ia cunoştinţă în exercitarea atribuţiilor, dacă astfel este stabilit de legislaţie;

- să-şi perfecţioneze în permanenţă pregătirea profesională;

- să prezinte în fiecare an declaraţie cu privire la venituri şi proprietate în conformitate cu legislaţia în vigoare.

5. 3. Responsabilitatea salariatului.

Pentru acţiuni ilegale, salariatul poartă răspundere disciplinară, materială, administrativă sau penală numai în temeiul şi în modul stabilit de legislaţie.

6. Drepturile, obligaţiile şi răspunderea conducătorului Inspectoratului:

6.1. Conducătorul Inspectoratului are dreptul:

- să încheie, să modifice, să suspende şi să desfacă contractul individual de muncă cu salariaţii în modul şi în condiţiile stabilite de Codul muncii şi de alte acte normative;

- să ceară salariaţilor îndeplinirea obligaţiunilor de serviciu şi manifestarea unei atitudini gospodăreşti faţă de bunurile instituţiei;

- să stimuleze salariaţii pentru munca eficientă şi conştiincioasă;

- să tragă salariaţii la răspundere disciplinară şi materială în modul stabilit de Codul muncii şi de alte acte normative;

- să emită acte normative la nivelul Inspectoratului;

- să creeze patronate pentru reprezentarea şi apărarea intereselor sale şi să adere la ele;

6.2. Conducătorul Inspectoratului este obligat:

- să respecte legile şi alte acte normative, clauzele contractului colectiv de muncă, contractului individual de muncă şi ale convenţiilor colective;

- să acorde salariaţilor munca prevăzută de contractul individual de muncă;

- să asigure salariaţilor condiţiile de muncă corespunzătoare cerinţelor de protecţie şi igienă a muncii;

- să asigure salariaţii cu mijloace tehnice şi material instructiv referitor la utilizarea lor, rechizite şi alte mijloace necesare pentru îndeplinirea obligaţiunilor de serviciu;

- să plătească integral salariul în termenele stabilite de Codul muncii, de contractul colectiv de muncă (nivel de ramură) şi de contractele individuale de muncă;

- să stimuleze salariaţii pentru munca eficientă şi conştiincioasă;

- să poarte negocieri colective şi să încheie contractul colectiv de muncă în modul stabilit de legislaţia muncii;

- să îndeplinescă la timp prescripţiile organelor de stat de supraveghere şi control, să plătească amenzile aplicate pentru încălcarea actelor legislative şi a altor acte normative ce conţin norme ale dreptului muncii;

- să examineze sesizările salariaţilor şi ale reprezentanţilor lor privind încălcarea actelor legislative şi a altor acte normative ce conţin norme ale dreptului muncii, să ia măsuri pentru înlăturarea lor, informînd despre aceasta persoanele menţionate în termenele stabilite de lege;

6. 3. Responsabilitatea conducătorului.

Conducătorul Inspectoratului poartă răspundere disciplinară materială, morală, administrativă sau penală în temeiul şi modul prevăzut de legislaţia în vigoare.

7. Disciplina muncii, abaterile disciplinare şi sancţiunile aplicabile, procedura disciplinară.

7.1. Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaţilor de a se subordona regulilor de comportare stabilite în conformitate cu Codul muncii, cu alte acte normative, cu convenţiile colective, contractele colective şi cele individuale de muncă, precum şi cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu regulamentul intern al instituţiei.

7.2. Disciplina de muncă se asigură în Inspectorat prin crearea de către angajator a condiţiilor economice, sociale, juridice şi organizatorice, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru muncă conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare.

7.3. Pentru succese în muncă, angajatorul poate aplica stimulări sub formă de mulţumiri, premii, cadouri de preţ, diplomă de onoare. Pentru merite deosebite în muncă, salariaţii (funcţionari publici) sunt propuşi spre a fi distinşi cu decoraţii şi titluri onorifice.

7.4. Sancţiunile disciplinare.

7.4.1. Pentru încălcarea disciplinii de muncă, angajatorul are dreptul să aplice faţă de salariat sancţiuni disciplinare în formă de avertisment, mustrare, mustrare aspră, concedierea (conform art. 86 alin. 1, lit.g-k, m, o-r). Pentru aceiaşi abatere nu se poate aplica decît o singură sancţiune.

7.4.2. La aplicarea sancţiunii disciplinare, angajatorul trebuie să ţină cont de gravitatea abaterii disciplinare comise şi de alte circumstanţe obiective.

7.4.3. Pînă la aplicarea sancţiunii disciplinare, angajatorul este obligat să ceară salariatului o explicaţie scrisă privind fapta comisă. Refuzul de a prezenta explicaţia cerută se consemnează într-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului şi un reprezentant al salariaţilor.

7.4.4. În funcţie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este în drept să organizeze şi o anchetă de serviciu. În cadrul anchetei, salariatul are dreptul să-şi explice atitudinea şi să prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele şi justificările pe care le consideră necesare.

7.4.5. Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin în care se menţionează în mod obligatoriu:

- temeiurile de fapt şi de drept ale aplicării sancţiunii;

- termenul în care sancţiunea poate fi contestată;

- organul în care sancţiunea poate fi contestată.

7.4.6. Ordinul de sancţionare se comunică salariatului, contra semnătură, în termen de cel mult 5 zile lucrătoare de la data cînd a fost emis şi îşi produce efectul de la data comunicării. Refuzul salariatului de a confirma prin semnătură comunicarea ordinului se fixează într-un proces-verbal, semnat de un reprezentant al angajatorului şi un reprezentant al salariaţilor.

7.4.7. Ordinul de sancţionare poate fi contestat de salariat în instanţa judiciară, în conformitate cu art. 355 din Codul muncii.

7.4.8. Termenul de valabilitate a sancţiunilor disciplinare nu poate depăşi un an din ziua aplicării. Dacă pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sancţiuni disciplinare, se consideră că sancţiunea disciplinară nu i-a fost aplicată.

7.4.9. Angajatorul, care a aplicat sancţiunea disciplinară este în drept să revoce în decursul unui an, din propria iniţiativă, la rugămintea salariatului, la demersul reprezentanţilor salariaţilor sau al şefului nemijlocit al salariatului. În interiorul termenului de valabilitate a sancţiuniii disciplinare, salariatului sancţionat nu i se pot aplică stimulări prevăzute la art. 203 din codul sus menţionat.

8. Timpul de muncă şi de odihnă.

8.1. Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul, îl foloseşte pentru îndeplinirea obligaţiunilor de serviciu în conformitate cu regulamentul de ordine internă, cu contractul individual şi cu cel colectiv de muncă (nivel de ramură). Durata normală a timpului de muncă al salariaţilor nu poate depăşi 40 de ore pe săptămînă.

8.2. Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămînii este, de regulă, uniformă şi constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu două zile de repaus.

8.3. Orarul de muncă al Inspectoratului:

- începutul zilei de muncă – ora 800;

- pauza pentru odihnă şi masă 1200 – 1300;

- sfîrşitul zilei de muncă – ora 1700.

8.4. Durata zilei de muncă în ajunul zilelor de sărbătoare nelucrătoare se reduce cu cel puţin o oră pentru toţi salariaţii, cu excepţia celor cărora, prin acordul dintre salariat şi angajator, li s-a stabilit durata redusă a timpului de muncă.

8.5. Angajatorul este obligat să ţină evidenţa timpului de muncă prestat efectiv de fiecare salariat, a muncii prestate în zilele de repaus şi zilele de sărbătoare nelucrătoare.

8.6. Salariaţilor li se acordă anual un concediu de odihnă plătit cu durată de: 

- 30 zile lucrătoare pentru funcţionari publici, cu excepţia zilelor de sărbătoare nelucrătoare (în cazul în care vechimea în serviciul public depăşeşte 5 ani, 10 ani 15 ani, concediul de odihnă plătit se măreşte respectiv cu 2, 4, şi 6 zile lucrătoare).

- 28 zile calendaristice, pentru personalul de serviciu, cu excepţia zilelor de sărbătoare nelucrătoare.

9. Prestaţiile de asigurări sociale.

Salariaţii au dreptul la prestaţii de asigurări sociale în condiţiile Legii nr. 289-XV din 22 iulie 2004 „Privind indemnizaţiile pentru incapacitate temporară de muncă şi alte prestaţii de asigurări sociale”.

10. Atestarea.

10.1. Atestarea funcţionarilor publici din cadrul organelor Serviciului Fiscal de Stat se efectuează în scopul îmbunătăţirii procesului de selecţionare, repartizării şi educării cadrelor, pentru stimularea perfecţionării profesionale, ridicarea calităţii şi eficienţei muncii, pentru asigurarea salariului în raport cu rezultatele muncii şi poate avea loc cel mult o dată la 3 ani, cu excepţia celor care deţin funcţii de rangul întîi.

10.2. Modul şi condiţiile atestării sunt stabilite în regulamentul cu privire la modul de efectuare a atestării funcţionarilor publici din cadrul Serviciului Fiscal de Stat.

11. Dispoziţii finale.

11.1. Prezentul regulament este de uz intern, poartă un caracter general obligatorii şi poate fi modificat sau completat numai la apariţia premiselor legale.

11.2. La exercitarea obligaţiunilor de serviciu funcţionarii fiscali vor respecta prevederile regulamentului în cauză şi cele ale Codului etic al funcţionarului fiscal.

11.3. Litigiile ce apar între salariat şi angajator pot fi soluţionate pe cale judiciară
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