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I.DISPOZIŢII GENERALE
       Regulamentul Intern este un act juridic, care reglementează raporturile de muncă ale tuturor 
angajaților IET - Grădiniţa Hiliuţi, în continuare IET- Grădinița Hiliuți şi aprobat prin ordinul directorului. Regulamentul intern este întocmit în baza:

· Constituţia Republicii Moldova
· Codul muncii al Republicii Moldova, articolele:198 – 211, aprobat prin Legea nr.154-xv din 28.03.2003
· Legea pentru modificarea unor acte normative, nr.175 din 11.11.2021, (modificări,10.01.2022), nr.4 din 21.01.2022; nr.46 din 10.03.2022, intrat în vigoare din 25.04.2022; nr.107 din 21.04.2022; intrat în vigoare din 13.05.2022; nr.156 din 09.06.2022; intrat în vigoare din 01.07.2022; nr.243 din 28.07.2022, intrat în vigoare din 26.08.2022; 
· Codul Educației nr 152 din  17.07.2014
· Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituţiei de educație timpurie,
· Codul de etică al cadrului didactic.
          Una din obligaţiile de bază ale angajaților este respectarea disciplinei muncii.
1.1. Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor angajaților de a se subordona unor reguli de comportare stabilite în conformitate cu Codul muncii al RM, cu alte acte normative, cu contractul individual de muncă, precum şi cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu regulamentul intern al unităţii.
1.2. Disciplina de muncă se asigură în unitate prin crearea de către angajator a condiţiilor economice, sociale, juridice şi organizatorice necesare prestării unei munci de înaltă calitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru muncа conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare.
1.3. Prezentul Regulament Intern este elaborat în conformitate cu articolele 198 – 199 din Codul muncii al RM şi are ca scop contribuirea la întărirea disciplinei muncii, folosirea raţională şi eficientă a timpului de muncă, creşterea calității şi eficienţei muncii .

II. MODUL DE ANGAJARE A SALARIAŢILOR ŞI DE ÎNCETARE A CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCĂ
2.1. Angajarea la serviciu se face prin încheierea unui contract individual de muncă.

2.2. Refuzul neîntemeiat de angajare este interzis. Se interzice orice limitare, directă sau indirectă, în drepturi ori stabilirea unor avantaje, directe sau indirecte, la încheierea contractului individual de muncă în dependenţă de sex, rasă, etnie, religie, domiciliu, opţiune politică sau origine socială. 
2.3. Contractul individual de muncă se întocmeşte în două exemplare, se semnează de către părţi fie cu semnătură olografă , fie cu semnătură electronică avansată calificată şi i se atribuie un număr din registrul unităţii, aplicându-i-se ştampila unităţii. Un exemplar al contractului individual de muncă se înmânează salariatului, iar celălalt se păstrează la angajator.

2.4. La încheierea contractului individual de muncă, persoana care se angajează prezintă angajatorului următoarele documente:

a) buletinul de identitate;

b) diploma de studii;

      c) certificatul medical.
2.5. Contractul individual de muncă se încheie în formă scrisă şi îşi produce efectele din ziua semnării, dacă contractul nu prevede altfel.

2.6. Angajarea se legalizează prin ordinul angajatorului, care este emis în baza contractului individual de muncă negociat şi semnat de părţi. Ordinul de angajare se aduce la cunoştinţa salariatului, sub semnătură, în termen de 3 zile lucrătoare de la data semnării de către părţi a contractului individual de muncă. 

2.7 La angajare sau la transferare a salariatului la o altă muncă, conform prevederilor Codului muncii al RM, angajatorul este obligat:

a) să-l pună la curent cu munca care i se încredinţează, cu condiţiile de muncă, cu drepturile şi obligaţiile sale să-l familiarizeze cu fişa de post;

b) să-i aducă la cunoştinţă regulamentul intern al IET;
c) să-l familiarizeze cu cerințele securităţii și sănătății în muncă și măsurile de securitate antiincendiară.

2.8. Contractul individual de muncă poate fi suspendat în circumstanţe ce nu depind de voinţa părţilor indicate în articolul 76 al Codului muncii al RM, prin acordul comun al părţilor (articolul 77 ), sau la iniţiativa uneia dintre părţi (articolul 78 ).

2.9. Contractul individual de muncă poate înceta:

a) în circumstanţe ce nu depind de voinţa părţilor (art.82 din Codul muncii al RM);

b) la iniţiativa uneia dintre părţi (art.85 şi 86 din Codul muncii al RM).

2.10. Încetarea contractului individual de muncă se legalizează prin ordinul angajatorului.

Ordinul angajatorului privind încetarea contractului individual de muncă se aduce la cunoştinţa salariatului, sub semnătură. 

2.11. Ziua încetării contractului individual de muncă se consideră ultima zi de muncă a salariatului.

III. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE DE BAZĂ ALE SALARIAŢILOR
3.1. Salariatul are dreptul:
·  la încheierea, modificarea, suspendarea şi desfacerea contractului individual de muncă, în modul stabilit de Codul muncii al RM;
·  la muncă, conform clauzelor contractului individual de muncă;
·  la achitarea la timp şi integrală a salariului, în corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea, cantitatea şi calitatea lucrului efectuat, ajutorului material și a premiului anual conform funcției ;
·  la odihnă, asigurată prin stabilirea duratei normale a timpului de muncă, prin acordarea zilelor de repaus şi de sărbătoare nelucrătoare, a concediilor anuale plătite și suplimentare;
·  la informare deplină şi veridică despre condiţiile de muncă şi cerinţele securităţii și sănătății la locul de muncă;
·  adresare către angajator, patronate, sindicate, organele administraţiei publice centrale şi locale, organele de jurisdicţie a muncii;
·  la formare profesională, în conformitate cu Codul munci al RM şi cu alte acte normative;
·  la participare în administrarea instituțieii, în conformitate Regulamentul IET, cu Codul muncii al RM şi cu contractul colectiv de muncă;
· la purtare de negocieri colective şi încheiere a contractului colectiv de muncă şi a convenţiilor colective, prin reprezentanţii săi, la informare privind executarea contractelor şi convenţiilor respective;
· la apărare, 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, inclusiv dreptul la grevă, în modul stabilit de Codul muncii al RM şi de alte acte normative; 
·  la repararea prejudiciului material şi a celui moral cauzat în legătură cu îndeplinirea obligaţiilor de muncă, în modul stabilit de Codul muncii al RM şi de alte acte normative;
· la asigurarea socială şi medicală obligatorie, în modul prevăzut de legislaţia în vigoare;

   3.2. Salariatul este obligat: 
· să îndeplinească atribuțiile ce îi revin conform fișei postului;

· să răspundă de viaţa şi sănătatea copiilor;

· să respecte strict Instrucţiunea cu privire la  ocrotirea vieţii şi sănătăţii copiilor din instituțiile de educație timpurie și a îndeplinirii prevederilor ordinului MS și ME nr.239/380 din 01.11.1996 „Cu privire la asigurarea medico-sanitară a copiilor din instituțiile preșolare”;

· să respecte ordinea şi disciplina la locul de muncă şi să îndeplinească cu stricteţe îndatoririle de serviciu;

· să respecte strict regimul zilei şi cel de muncă;

· să respecte normele securităţii muncii, securităţii antiincendiare, securităţii vieţii şi sănătăţii;

· să execute la timp dispoziţiile angajatorului ;

· să întreţină locul de muncă în ordine şi curăţenie, să respecte ordinea stabilită de păstrare a valorilor materiale;

· să menţină regimul sanitaro – epidemiologic şi să respecte regulile sanitaro - igienice;

· să participe la diverse acţiuni administrativ – gospodăreşti necesare în activitatea instituţiei de educație timpurie;
· să-şi ridice sistematic calificarea profesională şi nivelul cultural - ştiinţific prin autoinstruire şi autoperfecţionare;
· să prezinte dări de seamă despre activitatea cu copiii, părinţii   etc.;
· să respecte strict termenul de susţinere a examenului medical conform graficului.
· să nu agreseze fizic şi moral copiii, părinţii acestora, colegii.

· să aibă o ţinută morală demnă, în concordanţă cu valorile educaţionale pe care le transmite copiilor, o vestimentaţie decentă şi un comportament responsabil.

· să dovedească respect şi consideraţie în relaţiile cu copiii, părinţii/reprezentanţii legali ai acestora.

· să sesizeze, la nevoie, instituţiile publice de asistenţă socială/educaţională specializată, Direcţia de protecţie a copilului, în legătură cu aspecte care afectează demnitatea, integritatea fizică şi psihică a copilului.

· să informeze copiii, părinţii despre toate formele de violenţă şi manifestările, comportamente ale acestora.

· să discute cu copiii individual şi în grup despre siguranţa, bunăstarea emoţională şi fizică acasă  în familie, în grădiniţă, precum şi alte locuri frecventate de ei;

· să comunice imediat directorului sau coordonatorului din instituţie despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare, exploatare sau trafic al copilului din partea semenilor sau adulţilor;

· să intervină pentru a stopa cazurile de abuz şi  neglijare a copilului sau să solicite ajutor în cazul în care nu poate interveni de sine stătător;

· să nu organizeze și desfășoare în incinta instituției în cadrul orelor de muncă, festivități (omagieri, serate în ajunul diverselor sărbători, etc.) cu folosirea băuturilor alcoolice;

· să nu desfășoare acțiuni de natură ce afectează imaginea publică a copilului, colegilor, părinților, viața intimă, privată și familiară a acestora;

· să respecte datele cu caracter personal ale copiilor, părinților/reprezentanților legali, colegi, etc.

· să repare prejudiciul material cauzat din vina sa angajatorului; 
·  să informeze de îndată angajatorul sau conducătorul nemijlocit despre orice situaţie care prezintă pericol pentru viaţa şi sănătatea copiilor, angajaților sau pentru integritatea patrimoniului IET;

·  să respecte principiile și normele Codului de Etică;

  Toate drepturile şi obligaţiile salariatului, la fel obiectul activităţii acestuia se conţin în articolul 9 al Codului muncii al RM.
IV. DREPTURILE ŞI OBLIGAŢIILE ANGAJATORULUI
4.1. Angajatorul are dreptul :
· să încheie, să modifice, să suspende şi să desfacă contractele individuale de muncă cu salariaţii în modul şi în condiţiile stabilite de Codul muncii al RM şi de alte acte normative;
· să ceară salariaţilor îndeplinirea obligaţiilor de muncă şi manifestarea unei atitudini gospodăreşti faţă de bunurile IET; 
· să stimuleze salariaţii pentru munca eficientă şi conştiincioasă;
· să tragă salariaţii la răspundere disciplinară şi materială în modul stabilit de Codul muncii al RM şi de alte acte normative;
· să exercite control asupra modului de îndeplinire a sarcinilor de serviciu;
· să constate săvârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare potrivit legii, contractului colectiv de muncă și Regulamentului intern.

· să emită acte normative la nivel de instituție;
4.2. Angajatorul este obligat:
·  să respecte legile şi alte acte normative, clauzele convenţiilor colective (la nivel național);
·  să respecte clauzele contractelor individuale de muncă;
·  să aprobe anual statele de personal ale IET;
·  să acorde salariaţilor munca prevăzută de contractul individual de muncă;
·  să asigure salariaţilor condiţiile de muncă corespunzătoare cerinţelor securităţii și sănătății în muncă;.
· să asigure egalitatea de şanse şi de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit funcției, la orientare şi formare profesională, la promovare în serviciu, fără nici un fel de discriminare;
· să aplice aceleaşi criterii de evaluare a calităţii muncii, de sancţionare şi de concediere;
· să întreprindă măsuri privind interzicerea discriminărilor după oricare criteriu și a hărțuiri psihologice la locul de muncă;
· să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal al personalului;
· să acorde concedii plătite tuturor salariaţilor instituţiei de educație timpurie în corespundere cu graficul coordonat cu comitetul sindical, conform Contractului colectiv de muncă şi Codul Muncii al Republicii Moldova:
· să înregistreze sesizările angajaţilor referitor la cazurile suspecte de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului sau se autosesizează în cazurile în care deţin astfel de informaţii;
· să informeze organele cu atribuţii în domeniu despre cazurile de abuz neglijare, exploatare, trafic al copilului sesizate de copii şi salariaţii instituţiei;
· să desemneze prin ordin coordonatorul acţiunilor de prevenire, identificare, raportare sau referire a cazurilor de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului, luând în consideraţie următoarele criterii:

· minimum 3 ani de activitate în cadrul instituţiei;

· prezenţa abilităţilor de comunicare asertivă şi relaţionare constructivă cu copiii, părinţii  şi        .         angajaţii instituţiei;

· prezenţa calităţilor şi competenţelor care demonstrează autoritatea profesională şi morală a candidatului pentru sistemul educaţional;

· să  înlocuiască coordonatorul atunci, când se demonstrează că acesta nu este o persoană de încredere în relaţiile cu copiii sau în cazurile în care coordonatorul lipseşte o anumită perioadă;

· să informeze salariaţii despre prevederile prezentei proceduri şi să monitorizeze implimentarea acestora;

· să organizeze procesul de studiere a fenomenului de violenţă în instituţie;

· să organizeze programul de prevenire primară, secundară cu copiii şi părinţii, privind cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului;

· să concedieze cadrul didactic care aplică acte de violenţă faţă de copii în conformitate cu art.86 al.(1) lit. n;
Să îndeplinească alte obligaţii prevăzute în articolul 10 al Codului muncii al RM, de alte acte normative și de contractul individual de muncă. 

                                              V. REGIMUL DE MUNCĂ ŞI ODIHNĂ.

5.1. Durata timpului de muncă pentru cadrele didactice din instituţie este de 35 de ore pe săptămână. (art.96 al (3) din Codul Muncii), art.55 al.(1) din Codul Educației.

5.2. În instituţie este stabilită săptămâna  de muncă de 5 zile. (zile de odihnă: sâmbătă şi duminică).

5.3. Programul de activitate al instituţiei preşcolare este de la orele 7.30 până la18.00.

5.4. Plecarea din timpul orelor de muncă în interes de serviciu ori alt interes bine întemeiat se admite doar cu acordul directorului instituţiei.
5.5. Se interzice părăsirea locului de muncă până la sosirea salariatului de schimb. În caz de neprezentare a acestuia persoana în cauză anunţă directorul, care urmează să întreprindă acţiuni de soluţionare a problemei.

5.6. În cazul, când salariatul nu se poate prezenta la serviciu din motive bine întemeiate, el este obligat să  anunţe directorul verbal pe parcurs de 3 ore, iar revenind la serviciu să prezinte acte ce confirmă lipsa.

5.7. Pe parcursul activităţii educaţionale a educatorului cu copiii, nimeni nu are dreptul să-i facă obiecţii privitor la  activitatea sa. Se permite intrarea în timpul activităţilor - numai directorului, metodistului, asistentei medicale a instituţiei, cât şi inspectorului DGEC Fălești, venit în inspecţie.

5.8. Concediul de odihnă anual:

· Salariatul care lucrează în baza unui contract individual de muncă beneficiază de dreptul la concediu de odihnă anual plătit.

· Concediul de odihnă anual plătit pentru primul an de muncă se acordă salariaţilor după expirare a 6 luni de muncă la unitatea respectivă.

· Salariaţilor transferaţi dintr-o unitate în alta concediul de odihnă anual li se poate acorda şi înainte de expirarea a 6 luni de muncă după transfer.

· Concediul de odihnă anual poate fi acordat integral sau în baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat în două părţi, una din care va avea o durată de cel puţin 14 zile calendaristice.

· În cazuri excepţionale, când acordarea concediului de odihnă anual salariatului în anul de muncă curent poate să se răsfrângă negativ asupra bunei funcţionări a unităţii,  concediul, cu consimţământul salariatului şi cu acordul sindicatelor, poate fi amânat pe anul de muncă următor. În acest caz, în anul următor salariatul va beneficia de 2 concedii, care pot fi cumulate sau divizate în baza cererii scrise.

5.9 Femeilor care au doi şi mai mulţi copiii în vârstă de până la 14 ani (sau un copil invalid în vârstă de până la 16 ani) li se acordă un concediu de odihnă anual suplimentar plătit cu durata de 4 zile calendaristice.
5.10. În cadrul programului zilnic de muncă, personalului auxiliar i se acordă o pauză de masă cu o durată de 1 oră.  
5.11. Pauza de masă nu se include în timpul de muncă.

5.12.  Anual se stabilesc următoarele zile de sărbătoare nelucrătoare :

a) 1 ianuarie – Anul Nou;

b) 7 şi 8 ianuarie – Naşterea lui Isus Hristos (Crăciunul pe stil vechi);

c) 8 martie – Ziua internaţională a femeii;

d) prima şi a doua zi de Paşti conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o săptămînă după Paşte (Paştele Blajinilor);

f) 1 mai – Ziua internaţională a solidarităţii oamenilor muncii;

g) 9 mai – Ziua Europei;

h) 27 august – Ziua independenței;

i) 31 august – sărbătoarea „Limba noastră”; 

i1) 25 decembrie - Naşterea lui Isus Hristos (Crăciunul pe stil nou);
j) 21  septembrie -  ziua Hramului bisericii din localitate 
Munca în zilele de sărbătoare nelucrătoare se admite numai în cazurile prevăzute de art.111 din Codul muncii al RM.

VI. CONCEDII ANUALE
6.1. Tuturor salariaţilor unităţii li se acordă anual un concediu de odihnă plătit, cu o durată de:

· 42+7  zile calendaristice – pentru cadrele didactice, metodist, director;
· 28  de zile calendaristice – pentru personalul tehnic;
· 28 +7 zile calendaristice pentru asistenți de educatori, asistent medical și șeful gospodăriei. cu excepţia zilelor de sărbătoare nelucrătoare. Modul de calculare a indemnizaţiei de concediu este stabilit de Guvern. Nu se admite înlocuirea concedilui de odihnă anual nefolosit printr-o compensaţie în bani, cu excepţia cazurilor de încetare a contractului individual de muncă al salariatului.
· cadrelor didactice li se acordă nu mai rar decât o dată la 10 ani de activitate pedagogică, un concediu cu durată de până la 1 an în modul şi condiţiile stabilite de fondator.
· 3 zile lucrătoare pentu salariații, care pe parcursul anului calendaristic precedent, n-au beneficiat de concediu medical, cu excepția concediului de maternitate.

.
6.2. Concediul de odihnă anual pentru primul an de muncă poate fi acordat salariatului şi înainte de expirarea a 6 luni de muncă la întreprindere. Anul de muncă pentru care se acordă concediul de odihnă anual constituie 12 luni calendaristice de la data angajării salariatului.
6.3. Concediul de odihnă anual pentru următorii ani de muncă se acordă salariatului, în baza unei cereri scrise, în orice timp al anului, conform programării stabilite.

6.4. Programarea concediilor de odihnă anuale pentru anul următor se face în perioada vacanței stabilită de APL cu consultarea tuturor actorilor, până la 15 decembrie al anului în curs.
La programarea concediilor de odihnă anuale se ţine cont atât de dorinţa salariaţilor, cât şi de necesitatea asigurării bunei funcţionări a instituției.
6.5. Concediul de odihnă anual poate fi acordat integral sau, în baza unei cereri scrise a salariatului, poate fi divizat în părţi.

6.6. Concediul de odihnă se acordă salariaţilor anual. 

6.7. Din motive familiale şi în cazul altor motive întemeiate, în baza unei cereri scrise, salariatului i se poate acorda, cu consimţămîntul angajatorului, un concediu neplătit cu o durată de până la 120 de zile calendaristice, în care scop se emite un ordin.

     6.8. Concediile de odihnă anuale suplimentare se acorda salariaţilor în strictă conformitate cu art.121 alin. (4) din Codul muncii al RM și CCM.
6.9. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnă anual prin ordinul angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului şi numai pentru situaţii de serviciu neprevăzute, care fac necesară prezenţa acestuia în unitate. 

În caz de rechemare, salariatul trebuie să folosească restul zilelor din concediul de odihnă după ce a încetat situaţia respectivă sau la o altă dată stabilită prin acordul părţilor în cadrul aceluiaşi an calendaristic. Dacă restul zilelor din concediul de odihnă anual nu au fost folosite din oricare motive în cadrul aceluiaşi an calendaristic, salariatul este în drept să le folosească  pe parcursul următorului an calendaristic.
Refuzul salariatului de a-şi folosi partea rămasă a concediului de odihnă anual este nul.

Conform art. 123-127 din Codul muncii al RM salariaţii au dreptul la concedii sociale (concediu medical, concediu de maternitate şi concediu parţial plătit pentru îngrijirea copilului, concedii pentru salariaţii care au adoptat copii nou-născuţi sau i-au luat sub tutelă).
NOTĂ:

privind concediile salariaţilor din             

IET - Grădiniţa Hiliuţi
 1. În afara concediului anual plătit, salariaţii vor beneficia de zile de concediu plătite în cazul următoarelor evenimente deosebite:

· Căsătoria salariatului sau căsătoria unui copil al salariatului – 3 zile;

· Naşterea sau înfierea unui copil – 2 zile;

· Decesul părinţilor, socrilor, soţului/soţiei, copilului, buneilor, fraţilor/ surorilor   - 3 zile;

· În caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km – 5 zile;

· Jubileul salariatului (40, 50, 60,70 ani) etc.;
· Părinţilor care au copii în clasele I-a – IV-a – prima zi la începutul anului şcolar și ultima zi la sfârșitul anului de studii;
· Atingerea vârstei de pensionare – 1 zi;

· Tatăl copilului nou născut – 14 zile în primele 56 de zile de la naşterea copilului;
· Încorporarea în rândurile Armatei Naţionale a membrului familiei – 1 zi.
2. Persoanelor care pe parcursul anului calendaristic precedent n-au fost în concedii medicale beneficiază suplimentar de 3 zile de concediu remunerate.

3. Părinţii care au copii până la vârsta de 14 ani (copii invalizi – până la 16 ani), la cerere, vor beneficia de concedii în perioada solicitată de aceştia.
                            GRAFICUL DE LUCRU AL ANGAJAȚILOR 
 IET - Grădiniţa Hiliuţi
	Nr d/o
	Funcția
	Ore conform tarificării
	Ora mesei
	Luni 
	Marți
	Miercuri 
	Joi 
	Vineri 

	1
	Director 
	        8               
	1200-1230

	7.3000-17
	7,3000-17
	7,3000-17
	7,3000-17
	7,3000-17

	3
	Conducător muzical
	0,375
	
	9,00 – 11,37
	9,00-11,37
	9,00 -11,37
	9,00 -11,37
	9,00 -11,37

	4
	Metodist 
	
	
	
	
	
	
	

	
	Educatori
	5,15
5,15
	
	12,45-18.00
7.30-12.45
	7,30-12,45
12.45-18.00
	12,45-18,00
7.30-12.45
	7,30-

12,45
12.45-18.00
	12,45-18.00
7,30-
12.45

	5
	Educatori
	7+3,50
	
	    7,30 - 1430       14,30 – 18,00

	6
	Bucătar-2
	4+4
	
	
4+4 ore zilnic


	7
	Bucătar auxiliar-2
	2+2
	
	      2+2 ore zilnic

	8
	Ajutori de educatori
	0,875
0,65
0,55

0,50
	1400-1500
	

	9
	Șeful gospodăriei
	4
	
	730 -1130

	
	
	
	 
	

	10
	Spălătoreasă
	6
	
	730 -1330

	11
	Paznici
	12
	
	

	12
	Asistentul medical
	1,75
	
	Zilnic căite 1 oră 45 minute


Graficul de lucru al fochiştilor
	N.
	Luni
	Marți
	Miercuri
	Joi
	Vineri
	Sâmbătă
	Duminică

	1
	5.00 – 13.00
	13.00 – 21.00
	5.00 – 13.00
	13.00 – 21.00
	5.00 – 13.00
	13.00 –21.00
	5.00 – 13.00

	2
	13.00– 21.00
	5.00 – 13.00
	13.00 – 21.00
	5.00 – 13.00
	13.00 – 21.00
	5.00 – 13.00
	13.00 –21.00


Grafic de lucru asistenţi de educator

	
	
	
	Unitati
	Ore
	Ore/min
	In ore/minute
	
	
	

	I grupa
	Ungureanu Alexandra
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	ore/minute
	

	
	As/educator
	 
	0,65
	5,2
	5,12
	7,30
	12,42
	
	5,12
	

	
	orele de masă
	 
	 
	 
	 
	12,42
	14,00
	
	 
	

	
	Statnic E.as/ed.
	 
	0,25
	2
	2
	12,42
	14,42
	
	4
	

	
	ComandaT.as/ed.
	
	0,25
	2
	2
	14,42
	16,42
	
	
	

	
	 Total asist.educ.
	 
	1,15
	9,2
	9,12
	 
	 
	
	9,12
	

	
	Manoli Ecaterina
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	

	
	Spalatoreasa
	 
	0,75
	6
	6
	7,30
	13,30
	
	 
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	

	II grupa
	Bucatari Aliona
	 
	0,875
	7
	7
	7,30
	12,30
	
	5
	

	
	orele masă 
	 
	 
	 
	 
	12,30
	13,48
	
	 
	

	
	Bucatari Aliona
	 
	 
	 
	 
	13,48
	15,48
	
	2
	

	
	Ignatovici Corina
	 
	0,275
	2,2
	2,12
	15,48
	18,00
	
	2,12
	

	 
	Total
	 
	1,15
	9,2
	9,12
	 
	 
	
	9,12
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	

	III grupa
	Tripaduş Ala
	 
	 
	 
	 
	7,30
	12,30
	
	5
	

	
	Ignatovici Corina
	 
	0,275
	2,2
	2,12
	13,30
	15,48
	
	2,12
	

	
	Tripaduş Ala
	 
	0,875
	7
	7
	15,48
	17,48
	
	2
	

	 
	Total
	 
	1,15
	9,2
	9,12
	 
	 
	
	9,12
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


VII. STIMULĂRI PENTRU SUCCESE ÎN MUNCĂ
7.1. Pentru succese în muncă, angajatorul poate aplica salariatului stimulări sub formă de:

a) mulţumiri;

b) acordarea unui premiu.

     7.2. Stimulările sunt evaluate de director de comun acord cu comitetul sindical se consemnează într-un ordin al angajatorului, se aduc la cunoştinţa colectivului de muncă. 
VIII. RĂSPUNDEREA PENTRU ÎNCĂLCAREA DISCIPLINEI DE MUNCĂ
            Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaţilor de a se conforma normelor de comportare stabilite în conformitate cu Codul muncii al RM, alte acte normative, contractele individuale de muncă, precum şi cu actele normative (ordinele, fişele de post, etc.) la nivel de unitate, inclusiv regulamentul intern.

8.1. Pentru încălcarea disciplinei de muncă, prevederilor Codului de etică, angajatorul are dreptul să aplice faţă de salariat următoarele sancţiuni disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrarea;

c) mustrarea aspră;

d) concedierea (în temeiurile prevăzute la art.86 alin.(1) lit. g),i),l),m),n) din Codul muncii al RM).

    8.2. Angajatorul este în drept să concedieze salariatul ce absentează fără motiv întemeiat de la serviciu mai mult de 4 ore consecutive în timpul zilei de muncă.

8.3. Pentru aceiaşi abatere disciplinară nu se poate aplica decât o singură sancţiune disciplinară.

8.4. Până 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 instituției. 
8.5. 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.
8.6. Sancţiunea disciplinară se aplică, de regulă, imediat după constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai târziu de o lună din ziua constatării ei, fără a lua în calcul timpul aflării salariatului în concediul anual de odihnă, în concediul de studii sau în concediul medical. 

Sancţiunea disciplinară nu poate fi aplicată după expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare.

8.7. Sancţiunea disciplinară se aplică prin ordin în care se indică în mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt şi de drept ale aplicării sancţiunii;

b) termenul în care sancţiunea poate fi contestată;

c) organul în care sancţiunea poate fi contestată.

Ordinul de sancţionare se comunică salariatului, sub semnătură, în termen de 5 zile lucrătoare de la data când a fost emis şi îşi produce efectele 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.

Ordinul de sancţionare poate fi contestat de salariat în instanţa de judecată în condiţiile art.355 din Codul muncii al RM.
8.8. Termenul de validitate a sancţiunii disciplinare constituie 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.

Angajatorul este în drept să revoce sancţiunea disciplinară în decursul unui an din proprie iniţiativă, la rugămintea salariatului, la demersul reprezentanţilor salariaţilor sau al şefului nemijlocit al salariatului.

În interiorul termenului de validitate a sancţiunii disciplinare, salariatului sancţionat nu i se aplică stimulări prevăzute la art.203 din Codul muncii al RM şi în pct. 8.1 din prezentul Regulament.
IX. SECURITATEA ȘI SĂNĂTATEA ÎN MUNCĂ

9.1. Organizarea privind securitatea și sănătatea în muncă la unitate se efectuează în conformitate cu prevederile Codului muncii al RM, Legii securităţii şi sănătăţii în muncă nr.186-XVI din 10 iulie 2008 şi altor acte normative din domeniul securității și sănătății în muncă.

9.2. Fiecare salariat are dreptul:

a) să aibă un loc de muncă corespunzător cerințelor securității și sănătății în muncă;

d) să fie instruit în domeniul securității și sănătății în muncă şi să beneficieze de reciclare profesională pentru motive legate de protecţia muncii, din contul angajatorului;

e) să fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandărilor medicale, cu menţinerea locului de muncă şi a salariului mediu pe durata efectuării controlului respectiv;
9.3. Salariatul are următoarele obligaţii în domeniul securității și sănătății în muncă:

a) să respecte instrucţiunile de securitate și sănătate în muncă corespunzătoare activităţii desfăşurate;

b) să utilizeze mijloacele de protecţie individuală din dotare conform destinaţiei;

c) să-şi desfăşoare activitatea fără a pune în pericol atât persoana proprie, cât şi ceilalţi salariaţi;
d) să nu ridice, să nu deplaseze, să nu distrugă dispozitivele de protecţie, de semnalizare şi de avertizare, să nu împiedice aplicarea metodelor şi procedeelor de reducere sau eliminare a influenţei factorilor de risc;

e) să aducă la cunoştinţa conducătorului său nemijlocit orice defecţiune tehnică sau altă situaţie în care nu sunt respectate cerinţele securității și sănătății în muncă;

f) să-şi întrerupă activitatea la apariţia unui pericol iminent de accidentare şi să anunţe imediat despre aceasta conducătorul său nemijlocit;
g) să aducă la cunoştinţa conducătorului său nemijlocit orice accident sau îmbolnăvire la locul de muncă.
h) Salariaţii vinovaţi de încălcarea normelor de protecţie a muncii poartă răspundere materială, disciplinară, administrativă şi penală în conformitate cu legislaţia în vigoare.
9.4. Angajatorul răspunde de asigurarea securității și sănătății în muncă în unitate şi are următoarele obligaţii în acest domeniu:

a) să organizeze serviciul în domeniul securității și sănătății în muncă; 

b) să stabilească împuternicirile şi obligaţiile managerilor privind realizarea măsurilor de protecţie a muncii; 

c) să asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de muncă; 

d) să asigure elaborarea şi realizarea planului anual privind măsurile de protecţie a muncii în unitate; 

e) să admită la lucru numai persoane care, în urma controlului (examenului) medical, corespund sarcinilor de muncă ce urmează să le execute; să asigure periodicitatea acestor controale (examene); 

f) să asigure informarea fiecărui salariat asupra riscurilor la care acesta este expus în desfăşurarea activităţii sale la locul de muncă, precum şi asupra măsurilor preventive necesare; 

g) să asigure instruirea salariaţilor în materie în domeniul securității și sănătății în muncă; 

h) să elaboreze şi să aprobe, de comun acord cu reprezentanţii salariaţilor, instrucţiuni în domeniul securității și sănătății în muncă, corespunzătoare condiţiilor în care se desfăşoară activitatea la locurile de muncă; 

i) să asigure dotarea salariaţilor cu echipament individual de protecţie şi de lucru, precum şi păstrarea, întreţinerea, repararea, curăţarea şi dezinfectarea acestuia; 

j) să acorde materiale igienico-sanitare salariaţilor care lucrează la locuri de muncă cu condiţii de murdărire excesivă a pielii sau unde este posibilă acţiunea substanţelor nocive asupra mâinilor; 

k); să asigure publicitatea, cercetarea, evidenţa şi raportarea corectă şi în termenele stabilite a accidentelor de muncă; 

l) să asigure, în caz de accidentare sau de îmbolnăvire la locul de muncă, acordarea primului ajutor şi transportarea salariaţilor în instituţii medicale; 

9.5. Cheltuielile aferente realizării măsurilor securității și sănătății în muncă sunt finanţate integral din mijloacele proprii ale IET. 
9.6. Salariaţii nu suportă nici un fel de cheltuieli legate de finanţarea măsurilor în domeniul securității și sănătății în muncă.

X. DISPOZIŢII FINALE
10.1. Subiectele nereglementate de prezentul Regulament Intern sunt reglementate de legislaţia în vigoare.
     10.2. Prezentul Regulament Intern se aduce la cunoştinţa tuturor salariaţilor unităţii, sub semnătură, şi produce efecte juridice pentru aceştia de la data înştiinţării. Încălcarea prevederilor prezentului Regulament atrage după sine aplicarea măsurilor corespunzătoare de sancţionare.
10.3. Regulamentul Intern se plasează pe pagina WEB al instituției.
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