CONSILIUL NATIONAL PENTRU DETERMINAREA
DIZABILITATII SI CAPACITATII DE MUNCA

ORDIN Nr. /34
din_ £ /2 a0y

Privind evidenta timpului de munca

In scopul asigurarii aplicarii corecte si uniforme a prevederilor art. 106 din Codul
Muncii al Republicii Moldova, precum si in vederea asigurarii evidentei timpului de
munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii in
zilele de repaus, a muncii in zilele de sarbatoare nelucratoare, a absentelor de la locul de
muncd din diferite motive, in temeiul prevederilor Regulamentului prlvmd organizarea
si functionarea Consiliului National pentru Determinarea Dlzablhtéttu si Capacitatii de
Munca aprobat prin Hotararea Guvernului nr.357/2018 cu privire la determinarea
dizabilitatii,

ORDON:
1. Se aproba:
1)Lista persoanelor responsabile de tabelul de evidentd a timpului de munca,
conform anexei nr.1 la prezentul ordin.
2)Modelul Tabelului de evidentd a timpului de munca, aprobat prin Conventia
Colectiva nr. 17 din 28.02.2020 (nivel national), conform anexei nr.2 la prezentul ordin.

2. Persoanele responsabile vor asigura:

1) evidenta zilnica a prezentei angajatilor la locul de munca in scopul reflectarii
reale a timpului de munca;

2) completarea si prezentarea tabelului de evidentd a timpului de muncé, aprobat
prin prezentul ordin (anexa nr.2) pind la data de 25 a fiecdrei luni céatre seful
subdiviziunii;

3)in caz de aparitie a schimbdrilor in tabelul de evidentd a timpului de munca
dupd data de 25 a lunii (situatii de exceptie) — informarea imediatd a sefului
subdiviziunii a Serviciului resurse ,umane, informare §i comunicare §i transmiterea
tabelului de evidentd a timpului de muncd modificat cu prezentarea confirmdrilor
necesare.

3. Angajatii Consiliului vor asigura:

1) coordonarea contra semnéturd a cererilor personale (concedii, transfer, demisie
s.a.) cu sefii de sectie, serviciu, directoare si cu Serviciul resurse umane, informare si
comunicare;

2)informarea imediata a administratiei Consiliului despre imposibilitatea de a se
prezenta la serviciu si prezentarea in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea activitatii
de munca a documentelor, care justifica absenta.



4. Serviciul resurse umane, informare si comunicare, va asigura:

1) verificarea corectitudinii datelor (in baza ordinelor, dispozitillor si a
certificatelor de concediu medical);

2) verificarea datelor din tabelul de evidenta a timpului de muncd, prezentate de
sefii subdiviziunilor, prin semnaturile corespunzitoare;

3) transmiterea tabelului de evidenta a timpului de munca unificat pe Consiliu, pind
la data de intii a lunii urmatoare, la Sectia evidentd contabila si planificare.

5. Se abroga ordinul nr. 06 din 11.01.2021 cu privire la evidenfa timpului de
munc3, (cu ulterioarele modificéri).

6. Controlul executarii prezentului ordin mi-1 asum.
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