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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare a activitatii si disciplinei de munca in
Cresa— gradinita ,,CASUTA DIN POVESTE” si se bazeaza pe urméatoarele acte normative;

0 Constitutia Republicii Moldova;
0 Codul Muncii al Republicii Moldova;
0 Legea Invatimintului;

0 Statutul institutiei;
0 Codul Educatiei al Republicii Moldova

0 Codul de etica al cadrului didactic

1.2.Disciplina de munca presupune respectarea strictd a ordinii interne de munca si atitudinea
constienta, creatoare fatd de munca, asigurarea calitdtii si ridicarea productivitatii muncii.
Disciplina de munca se asigura prin crearea conditiilor organizatorice si economice necesare
pentru realizarea obligatiilor functionale, precum §i prin recompensa pentru munca
constiincioasa si masuri de inraurire disciplinare si obsteasca in caz de comitere a abaterilor
disciplinare.

1.3.Regulile interne de munca au scopul s contribuie la Intdrirea disciplinei de munca, organizarea
muncii, folosirea rationala a timpului de munca si la sporirea calitatii muncii.

1.4.Regulile de disciplina si activitate stabilite In prezentul Regulament se aplica tuturor angajatilor.

2 Problemele legate de aplicarea regulilor interne de munca sunt solutionate de catre angajator
in cazurile necesare prin consultarea prealabild a comitetului sindical, precum si de catre
colectivul de munca, conform imputernicirilor ce le revin.

II. ORDINEA DE ANGAJARE SI DEMITERE DIN FUNCTIE A PERSONALULUI

2.1. Angajarea in functie se realizeaza prin incheierea unui contract individual de munca, in baza
cererii personale pe numele angajatorului si emiterii ordinului de angajare.

2.2. Contractul individual de munca se intocmeste si se semneaza de catre parti si i se atribuie un
numdr din registrul de inregistrare a contractelor individuale de munca a institutiei prescolare
aplicandu-se stampila institutiei.

2.3. Pentru incheierea contractului individual de munca, persoana care se angajeaza prezinta
angajatorului urmatoarele documente:
1. buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

2. carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in
cimpul muncii pentru prima datad sau se angajeaza la o munca prin cumul

3. diploma de studii,

4. declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii
la locurile de munca precedente, nu a incalcat prevederile art. 6 alin. (2) din



Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea integritatii
institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in cimpul
muncii pentru prima data.

5. fisa medicala;
certificatul de cazier judiciar
7. cercertificatul medical ce confirma ca persoana nu este 1nscrisa in

registrul de evidenta a bolnavilor in Spitalul Repiblican de
Psihiatrie.

2.4. Directorul institutiei de educatie timpurie este numit in functie prin concurs pentru un
termen de 5 ani.

Sk

2.5. Cadrele didactice, educatorii, asistenta medicala sunt numite si demise din post de catre
directorul institutiei.

2.6. Sefa de gospodarie este angajata si demisa din functie de catre directorul institutiei.
2.7. Personalul tehnic din institutie este numit si demis din post de catre directorul institutiei.
2.8. Ordinul de angajare este adus la cunostinta salariatului contra semnatura.

2.9. La angajarea in functie sau transferarea salariatului in alta functie angajatorul e obligat sa

aduca la cunostinta salariatului:

- Regimul de munci;

- Conditiile de munca si de retribuire;

- Obligatiunile functionale (La angajare fiecare semneaza fisa de post in care sunt descrise
obligatiunile de serviciu.);

- Regulamentul intern al institutiei;

- Instructiunile despre ocrotirea vietii si sanatatii copiilor, despre protectia muncii, despre
masurile anti-incendiare.

2.11. Demisia, desfacerea sau incetarea contractului individual de munca are loc numai in baza
temeiurilor prevazute de legislatie (Codul Muncii al Republicii Moldova).

2.12. Salariatul are dreptul la demisie — desfacerea contractului individual de munca pe durata
nedeterminata din propria initiativd, anuntand despre aceasta angajatorul, prin cerere scrisa, cu
14 zile calendaristice Tnainte. Pana la expirarea termenului indicat, salariatul are dreptul oricand
sd-si retragi cererea sau si depuni o noud cerere, prin care s-o anuleze pe prima. In acest caz,
angajatorul este in drept sa-1 demita pe salariat numai cand, pana la retragerea cererii depuse, a
fost Incheiat un contract individual de munca cu un alt salariat, in conditiile prezentului cod.
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2.13. Desfacerea contractului de munca din initiativa angajatorului se efectueaza cu
consultarea prealabila cu comitetului sindical al institutiei cu exceptia cazurilor prevazute de
legislatie.

ITII. OBLIGATIILE SI DREPTURILE ANGAJATORULUI SI SALARIATILOR



3.1. Angajatorul are urma:toarele obligatii:

>
>

>
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Sa determine politica de cadre si de solutionare a problemelor sociale ale salariatilor;

Sa organizeze activitatea salariatilor in vederea indeplinirii cu maxima eficienta a
obligatiilor functionale;

Sa acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de munca, din
contractul colectiv de munca aplicabil si de legislatia muncii;

Sa asigure conditii de munca corespunzatoare pentru realizarea integrala si la timp a
obligatiilor functionale.

Sa contribuie la utilizarea eficienta a timpului de munca si la respectarea tuturor regulilor
de disciplind a muncii;

Sa asigure ridicarea calificarii profesionale a cadrelor si promovarea lor in functie de
pregatirea profesionala si rezultatele de munca;

Sa asigure conditiile de protectie a muncii, igienice si sanitare, de prevenire a incendiilor
si a altor situatii care ar pune 1n pericol viata i sanatatea personalului, asigurand
concomitent instruirea in vederea respectarii normelor corespunzatoare;

Sa repartizeze fiecarui salariat un anumit sector de lucru si echipament;
Sa elibereze la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal al personalului;

Sa acorde concedii platite tuturor salariatilor institutiei prescolare in corespundere cu
graficul coordonat cu comitetul sindical, conform contractului colectiv de munca si Codul
Muncii al Republicii Moldova:

- 42 de zile calendaristice — pentru educatori;
- 28+7 de zile calendaristice — pentru ajutori de educatori, asistent medical si sef de

gospodarie;

- 28 de zile calendaristice — pentru paznici, bucatari si alt personal tehnic.
- cadrelor didactice 1i se acordd nu mai rar de cét o datd la 10 ani de activitate pedagogica,

un concediu cu duratd de pana la 1 an in modul si 1n conditiile stabilite de fondator.

3.2. Angajatorul institutiei are urmatoarele drepturi:

>
>
>

>

sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva egalitatii lor;
sa exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sd constate savirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare
potrivit legii, contractului colectiv de munca si Regulamentului intern;

alte drepturi prevazute de legislatia in vigoare.

3.3. Salariatii institutiei au urmatoarele obligatii:

>

>

>

sa indeplineasca atributiile ce 1i revin conform figei postului;

sa respecte cerintele regulamentului intern al unitatii si sa poarte In permanenta asupra sa
permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

sa respecte disciplina muncii;

sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul,
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>
>

sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

sd informeze de Indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de
a se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea
activitatii de muncd, documentele care justifica absenta;

sa Indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.

sa raspunda de viata si sanatatea copiilor;

sa respecte strict Instructiunea despre Ocrotirea Vietii si Sanatatii Copiilor;

sa respecte ordinea si disciplina la locul de munca si sa indeplineasca cu strictete
indatoririle de serviciu;

sa respecte strict regimul zilei si cel de munca;

s respecte normele securitatii muncii, securitaii anti-incendiare, securitagii vietii si
sanatatii,

s execute la timp dispozitiile angajatorului ;

sa Intretina locul de munca in ordine si curatenie, sa respecte ordinea stabilita de pastrare
a valorilor materiale;

sa mentina regimul sanitaro — epidemiologic si sa respecte regulile sanitaro - igienice;

sa participe la diverse actiuni administrativ — gospodaresti necesare 1n activitatea
institutiei prescolare;

sa-si ridice sistematic calificarea profesionala si nivelul cultural - stiintific prin
autoinstruire si autoperfectionare;

sa prezinte dari de seama despre activitatea cu copii, parintii etc.;

sa respecte strict termenul de sustinere a examenului medical conform graficului;

sa nu agreseze fizic si moral copiii, parintii acestora, colegii;

sd aiba o tinuta morala demna, in concordanta cu valorile educationale pe care le transmit
copiilor, o vestimentatie decentd si un comportament responsabil;

sa dovedeasca respect si consideratie in relatiile cu copiii, parintii/reprezentantii legali ai
acestora;

sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociala/educationald specializata,
Directia de protectie a copilului, in legatura cu aspecte care afecteaza demnitatea,
integritatea fizica si psihicd a copilului;

sa nu organizeze si desfasoare in incinta institutiei in cadrul orelor de munca si in afara
lor, festivitati (omagieri, serate in ajunul diverselor sarbatori etc) cu folosirea bauturilor
alcoolice;

sd nu fumeze in incinta sau pe teritoriul institutiei de invatamint;

sa nu desfasoare actiuni de naturd ce afecteaza imaginea publica a copilului, colegilor,
parintilor, viata intima, privatd si familiard a acestora si imaginea institutiei in Intregime;
sa respecte secretul de serviciu;

sa dea dovada de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu

Obligatiile personalului didactic con-m Codului Educatiei al RM:

(1) Personalul didactic, are urmatoarele obligatii:
a) sd asigure calitatea procesului educational prin respectarea standardelor educationale de

stat si a Curriculumului national;

b) sa respecte deontologia profesional;



c) sa respecte drepturile copiilor;

d) sa creeze conditii optime pentru dezvoltarea potentialului individual al copilului; e) sa
promoveze valorile morale de dreptate, echitate, umanism, patriotism si alte valori;

f) sa colaboreze cu familia si comunitatea;

g) sa indeplineasca obligatiile prevazute in contractul individual de munca si in fisa
postului si sd respecte statutul si regulamentele institutionale si prevederile prezentului cod;

h) sa asigure securitatea vietii si ocrotirea sanatatii copiilor in procesul educational;

1) sd nu admita tratamente si pedepse degradante, discriminarea sub orice forma si
aplicarea niciunei forme de violenta fizica sau psihica;

J) sd informeze copiii despre toate formele de violenta si manifestarile comportamentale
ale acestora, despre persoanele si institutiile la care se pot adresa atunci cind sint supusi unui
act de abuz;

k) sa discute cu copiii, individual si in grup, despre siguranta/ bunastarea lor emotionala si
fizica acasd/in familie si in institutie, precum si in alte locuri frecventate de ei;

1) sa intervina pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau sa solicite
ajutor 1n cazul in care nu poate interveni de sine statator;

m) sd comunice imediat despre orice caz suspect sau confirmat de abuz, neglijare,
exploatare sau trafic al copilului din partea semenilor sau a adultilor;

n) sa nu faca si sa nu admita propaganda sovind, nationalista, politica, religioasa,
militarista in procesul educational;

0) sa nu implice copiii in actiuni politice;

p) sa asigure confidentialitatea si securitatea informatiei care contine date cu caracter
personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

q) sa 1si perfectioneze continuu calificarea profesionald;

(2) Personalul didactic nu poate presta servicii cu plata copiilor, interactioneaza direct in
grupa 1n activitatea didactica.

(3) Personalului didactic si de conducere din invatamint i este interzisa primirea de bani
sau de alte foloase sub orice forma din partea copiilor, familiilor acestora, precum si din
partea organizatiilor obstesti ale parintilor.

(4) Personalul didactic si de conducere are obligatia de a raporta Ministerului Educatiei si
organelor abilitate despre cazurile de abuz asupra copiilor, elevilor si studentilor de care au
cunostintd, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(5) Nerespectarea prevederilor alin. (1)—(4) constituie abatere disciplinara si se
sanctioneaza conform legislatiei in vigoare.

Obligatiile cadrelor didactice si de conducere in raport cu copiii, parintii si angajatii
institutiei sint prevazute in Codul de etica al cadrului didactic.

- Codul de etica al cadrului didactic este elaborat si aprobat de Ministerul Educatiei, cu
consultarea asociatiilor reprezentative la nivel national copiilor, périntilor, cadrelor didactice
st sindicatelor din invatamint.

- Nerespectarea de catre cadrele didactice sau cadrele de conducere a prevederilor Codului
de eticd a cadrului didactic constituie o Incalcare grava a disciplinei de munca si a statutului
institutiei si se sanctioneaza in conformitate cu prevederile acestuia.

3.3. Salariatii institutiei au urmitoarele drepturi:
» dreptul la salarizare pentru munca depusa;
» dreptul la repaus zilnic si saptamanal,
» dreptul la concediul de odihna anual;



dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

dreptul la securitate si sdnatate in munca;

dreptul la formare profesionala.

drepturile garantate de Codul Muncii al RM (art.9)

Drepturile si garantiile sociale ale personalului didactic garantate de Codul Educatiei:

(1) Personalul didactic are dreptul sa aleaga si sa utilizeze atit tehnologiile didactice,
mualele si materialele didactice aprobate de Ministerul Educatiei, cit si pe cele
alternative, pe care le considera adecvate realizarii standardelor educationale de stat.

2) sa aleaga si sa fie ales in organele de conducere, administrative si consultative ale
institutiei;

3) sa i se includa in vechimea de munca didactica activitatea didactica si de cercetare
desfasurata anterior in cazul transferului la o institutie de Invatdmint care oferd programe
de studii de alt nivel;

4) sa se asocieze 1n organizatii sindicale si profesionale;

5) sa solicite, din proprie initiativa, acordarea de grade didactice si titluri stiintifice.

6) Personalul didactic, are dreptul la concediu de odihna anual in conditiile prevazute
de Codul muncii.

7) Personalul didactic din invatdmintul general beneficiaza, in conditiile legislatiei in
vigoare, de urmatoarele drepturi si garantii sociale:

8) In primii trei ani de activitate pedagogic, cadrele beneficiaza de sprijin pentru
insertie profesionala, inclusiv de reducerea la 75% a normei didactice pentru un salariu de
functie, precum si de asistenta din partea cadrului didactic mentor (la solicitare).

9) Au dreptul, garantat de stat, la stagii de formare profesionala in domeniul activitatii
didactice, cel putin o data la 3 ani;

10) dreptul la compensatii banesti anuale pentru procurarea de suporturi didactice,
tehnica de calcul, produse software pentru utilizare in activitati de instruire on-line,
pentru dezvoltare profesionald, in limita si in conditiile stabilite de Guvern.

11) Absolventii institutiilor de invatamint superior si postsecundar pedagogic,
incadrati 1n institutieprin repartizare de catre Ministerul Educatiei, beneficiaza, in primii
trei ani de activitate, de indemnizatii stabilite de Guvern,
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12) Personalul didactic care s-a evidentiat prin excelentda in munca de predare si
educatie se poate invrednici de distinctii de stat in conditiile stabilite de legislatie.

IV. REGIMUL DE MUNCA SI ODIHNA

4.1. Durata timpului de munca pentru cadrele didactice si asistenta medicald din institutie este de
35 de ore pe saptamana,? ore zilnic (art.96 al (3) din Codul Muncii), pentru cele auxiliare 40 de
ore pe saptamana,8 ore zilnic (art.98) .

4.2. In institutie este stabilitd siptimana de munca de 5 zile. (zile de odihna: simbata si
duminica).

4.3. Programul de activitate al institutiei prescolare este de la orele 7.00 pana la

19.00.

4.4. Plecarea din timpul orelor de munca in interes de serviciu ori alt interes bine intemeiat se
admite doar cu acordul directorului institutiei prescolare.



4.5. Se interzice parasirea locului de munca pana la sosirea salariatului de schimb. In caz de
neprezentare a acestuia persoana in cauza anunta directorul, care urmeaza sa intreprinda actiuni
de solutionare a problemei.

4.6. In cazul, cand salariatul nu se poate prezenta la serviciu din motive bine Intemeiate, el este
obligat sa anunte directorul verbal (prin telefon), iar revenind la serviciu sa prezinte acte ce
confirma lipsa.

4.7. Alimentarea salariatilor din grupele prescolare se organizeaza in acelasi timp cu copiii.

4.8. Munca prestata n zilele de repaus si in cele de sarbatoare nelucratoare este retribuita
salariatilor in baza salariilor tarifare pe ora sau pe zi — cel putin Tn marimea dubla a salariului pe
ora sau pe zi;

4.9. La dorinta salariatului care a prestat munca in ziua de repaus sau in cea de sarbatoare
nelucritoare, acestuia i se poate acorda o alta zi libera. In acest caz, munca prestata in ziua de
sarbatoare nelucratoare este retribuitd in marime ordinard, iar ziua de repaus nu este retribuita.

4.10. Concediul de odihna anual:

« Salariatul care lucreaza in baza unui contract individual de munca beneficiaza de
dreptul la concediu de odihna platit.

+  Concediul de odihna platit pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa
expirare a 6 luni de munca la unitatea respectiva con-m Codului Muncii.

+ Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in doua parti, una din care va avea o durata de cel putin 14
zile calendaristice.

+ Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel putin 3 zile
calendaristice inainte de plecarea salariatului in concediu.

+ In cazuri exceptionale, cand acordarea concediului de odihna anual salariatului in anul
de munca curent poate sa se rasfranga negativ asupra bunei functionari a unitatii,
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concediul, cu consimtamantul salariatului si cu acordul sindicatelor, poate fi
amanat pe

+ anul de munca urmator. In acest caz, in anul urmator salariatul va beneficia de 2
concedii, care pot fi divizate in baza cererii scrise.

412, Din motive familiare si din alte motive Intemeiate, in baza cererii scrise, salariatului i se
poate acorda, cu consimtamantul angajatorului, un concediu neplatit cu o duratd de pana la 120
de zile calendaristice, in care scop se emite ordin.

4.13. Femeilor care au doi i mai multi copii in varstd de pana la 14 ani ( sau un copil invalid in
virstd de pana la 16 ani), parintilor singuri necasatoriti, care au un copil de aceiasi varsta li se
acordd anual in baza unei cereri scrise , un concediu neplatit cu o durata de cel putin 14 zile
calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihna anual sau poate fi folosit
aparte (in Intregime sau divizat) in perioade stabilite de comun acord cu angajatorul.

4.14. Femeilor care au doi si mai multi copiii n varsta de pana la 14 ani ( sau un copil invalid in
virsta de pana la 16 ani) li se acorda un concediu de odihna anual suplimentar platit cu durata de
4 zile calendaristice, care se alipeste la concediul anual.

4.15. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul angajatorului,
numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac



necesara prezenta acestuia in unitate. In acest caz salariatul nu este obligat sa restituie
indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.

4.16. In caz de rechemare, salariatul are dreptul si foloseasci restul zilelor din concediul de
odihna dupa ce a Incetat situatia respectiva sau la o altd data stabilita prin acordul partilor in
cadrul aceluiasi an calendaristic.

ORARUL DE ACTIVITATE SI DURATA CONCEDIILOR SALARIATILOR DIN
CRESA - GRADINITA ,,Casuta din Poveste”

Functia Durata orelor de | Nr. de ore Nr. de zile Nr. de zile
munca saptamanal | pentru concediu suplimentare la
concediu
Director 8oo - 1700 40 42
1200-1300 pauza
Metodist 800 - 1700 40 42
1200-1300 pauza
Educatori | schimb7oo0 -1400, | 35 42
Il schimb 1400-
1900
Conducator muzical 800 - 1130 (3,50re- 17,5 42
0,5sal.)
Sef de gospodarie/magaziner | 8oo — 1700; 40 28 7
Asistenta medicala 8% _ 1130 17,5 28 7
(3,5 ore- 0,5sal)
Bucitar 790 _ 1% 40 28
12-13 pauza
Bucatar auxiliar 800 _ 1700. 40 28
12-13 pauza
Spalatoreasa 800 — 17% 40 28
12-13 pauza
Ajutor de educator 800 - 1700 50 28
12-13 pauza
Paznic con-m graficului intocmit 28
in institutie
Nota.

1. In afara concediului anual platit, salariatii vor beneficia de zile de concediu platite in cazul unor
evenimente deosebite con-m Codului Muncii.

2. Persoanelor care pe parcursul anului calendaristic precedent n-au fost in concedii medicale
beneficiaza suplimentar de 3 zile de concediu remunerate.



3. Parintii care au copii pana la varsta de 14 ani ( copii invalizi — pana la 16 ani), la cerere, vor
beneficia de concedii in perioada solicitatd de acestia.

V. PROTECTIA SI IGIENA MUNCII iN CADRUL INSTITUTIEI

5.1. Angajatorul raspunde de asigurarea protectiei muncii in unitate si are urmatoarele obligatii in
acest domeniu:

+ Sa asigure elaborarea si realizarea planului privind masurile de protectie a muncii in
unitate;

+ Sa admita la lucru numai persoane care in urma examenului medical, corespund sarcinilor
de munca ce urmeaza si le execute;

+ Sa asigure periodicitatea acestor examene medicale;

+ Sa asigure instruirea salariatilor Tn materie de protectie a muncii, inclusiv instruirea
imputernicitului pentru protectia muncii;

+ Si elaboreze si sa aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni cu
privire la protectia muncii, corespunzatoare conditiilor in care se desfdsoara activitatea la
locurile de munca.

+ Sa informeze salariatul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
relatiile de munca.

5.2. Salariatul are urmatoarele obligatii In domeniul protectiei muncii:
+ Sarespecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfasurate;

+ Sa-si desfdgoare activitatea fara a pune In pericol atat persoana proprie, cat si ceilalti
salariati;

+ Sa aduca la cunostinta conducatorului orice defectiune tehnica sau alta situatie in care nu
sunt respectate cerintele de protectie a muncii ;

+ Sa-si intrerupa activitatea la aparifia unui pericol iminent de accidentare si sa anunte
imediat despre aceasta conducatorul.

5.3. Fiecare salariat are dreptul:
+ Sd aiba un loc de munca corespunzator normelor de protectie a muncii;

+  Sa primeasca compensatiile prevazute de lege, de conventiile colective, de contractul
individual de munca, in cazul cand activeaza in conditii grele sau nocive.

5.4. Conditiile de munca stipulate In contractul individual de munca trebuie sa corespunda
normelor de protectie a muncii.

5.5. Locurile de munca trebuie sa fie organizate astfel incat sa se asigure conditiile de protectie a
muncii.

5.6. Locurile de munca trebuie sa fie atestate din punct de vedere al protectiei muncii, nu mai rar
decat o datd n 5 ani.

5.7. Salariatii nu sunt in drept sa se eschiveze de la examenul medical.



5.8. Cheltuielile legate de organizarea si efectuarea examenelor medicale sunt suportate de
angajator, cu exceptia unor analize ,care se achita partial si de angajat con-m legislatiei in
vigoare.

5.9. Salariatii vinovati de incalcarea normelor de protectie a muncii poarta raspundere materiala,
disciplinara, administrativa si penala in conformitate cu legislatia in vigoare.

VI. RECOMPENSE

6.1. Pentru indeplinirea exemplard a obligatiilor functionale si pentru atitudine impecabila fatd de
munca prestata salariatilor li se acorda urmatoarele recompense:

- multumire ( verbald sau 1n scris); - premii;
- distingere cu diploma de onoare;
- prezentare pentru decorare cu Diploma de Onoare a MET al Republicii Moldova.

6.2. Recompensele sunt evaluate de director de comun acord cu comitetul sindical.

6.3. Recompensa acordata se inregistreaza in dosarul personal si in carnetul de munca.
VIL. RASPUNDEREA PENTRU INCALCAREA DISCIPLINEI DE MUNCA

7.1. Incilcarea disciplinei de munci, adicd neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare din
vina salariatului a obligatiunilor ce-i revin prin contractul individual de munca, prezentul
Regulament, instructiunile de serviciu, ordinile directorului institutiei prescolare atrag dupa sine
aplicarea sanctiunilor disciplinare:

- avertisment verbal;

avertisment prin ordin;

- mustrare;

- mustrare aspra;
- mustrare cu ultima preintdmpinare;
- concedierea in temeiul art. 86 al Codului Muncii.

7.2. Angajatorul este in drept sa concedieze salariatul ce absenteaza fara motiv intemeiat de la
serviciu mai mult de 4 ore consecutive in timpul zilei de munca.

7.3. Sanctiunea disciplinard se aplica imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai
tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in calcul timpul aflarii salariatului in
concediu anual de odihna, de studii sau in concediu medical.

7.4. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceard salariatului o
explicatie scrisa privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se
consemneaza intr-un proces verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un
reprezentant al salariatilor.

7.5. Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordinul directorului, unde se indica temeiul si termenul
de validitate a sanctiunii.

7.6. Ordinul de sanctionare se comunica salariatului, sub semnatura, in termen de cel mult 5 zile
lucratoare de la data cand a fost emis si 1si produce efectele de la data comunicarii. Refuzul
salariatului de a confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces -
verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.



7.7. Se interzice aplicarea amenzilor si a altor sanctiuni pentru incédlcarea disciplinei de munca.
7.8. Pentru aceeasi abatere disciplinard nu se poate aplica decit o singura sanctiune.

7.9.La aplicarea sanctiunii disciplinare, sanctionatul are dreptul la explicatii, la organizarea unei
comisii pentru aprecierea obiectiva a situatiei de conflict.

7.10.Colaboratorul poate cere revizuirea sanctiunilor aplicate in instantele superioare.

Termenul de validitate ale sanctiunilor disciplinare

7.11.Termenul de validitate al sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.
7.12.Sanctiunea poate fi revocata de catre directorul institutiei in cazul unei atitudini

constiincioase fata de munca la initiativa lucratorului sau a administratorului patron.

VIII. MODIFICAREA SI SUSPENDAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE
MUNCA

8.1. Modificarea contractului individual de munca se va produce cu acordul salariatului si
angajatorului in cazurile si conform procedurii prevazute de lege. Orice modificare a contractului
individual de munca se va perfecta printr-un proces scris, semnat de ambele parti, intocmit in 2
exemplare cu aceeasi forta juridica. Acordul de modificare sau completare a contractului
individual de munca va constitui parte integranta a acestuia din data semnarii de cétre parti.

8.2. Suspendarea contractului individual de munca se va produce in cazurile prevazute de lege, la
initiativa angajatorului sau al salariatului, precum si cu acordul partilor. Pentru durata
suspendarii contractului individual de munca, inceteaza temporar obligatia salariatului de a
presta munca si obligatia corelativa a angajatorului de a achita salariul si alte drepturi salariale,
cu exceptiile prevazute de lege.

8.3. Suspendarea contractului individual de munca, indiferent de cauzele acesteia, se va perfecta
printr-un ordin emis de catre angajator, adus la cunostinta salariatului sub semnatura. Ordinul va
contine in mod obligatoriu numele, prenumele si functia salariatului, cauza suspendarii si temeiul
prevazut de lege, durata determinata sau nedeterminata a suspendarii, consecintele juridice ale
suspendarii.

IX. EXIGENTELE POSTULUI

In Cresa-gradinita ,,Casuta din Poveste” activeazi cadre didactice si personal auxiliar cu
calitati morale, apt din punct de vedere medical, capabil sa relationeze corespunzator cu copii,
parintii i colegii.

Cadrele didactice si personalul auxiliar din institutia de Tnvatamint trebuie sa aiba o finuta
morald demna, Tn concordanta cu valorile educationale pe care le transmite copiilor, o
vestimentatie decentd i un comportament responsabil.



Personalul din institutia de Tnvatdmint este obligat sa sesizeze, la nevoie, institutiile publice de
asistenta sociala/educationald specializata, Directia de protectie a copilului, in legatura cu
aspecte care afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a copilului.

Personalul angajat in institutia prescolara are o varsta nu mai mica de 18 ani.

Personalul din institutia de invatamint ,,Casuta din Poveste” trebuie sa demonstreze respect si
consideratie in relatiile cu copiii, parintii/reprezentantii legali ai acestora.

Personalului din institutia de invatamint ,, Casuta din Poveste” ii este interzis sa desfasoare
actiuni de natura ce afecteaza imaginea publica a copilului, colegilor, parintilor, viata intima,
privata si familiala a acestora.

Personalului din institutia de invatdmint ,, Casuta din Poveste” 1i este interzisa aplicarea de
pedepse corporale, precum si agresarea verbala sau fizica a copiilor si/sau a parintilor, a
colegilor.

Personalului din institutia de invatdmint prescolar ii este interzisa organizarea si desfasurarea in
incinta institutiei In cadrul orelor de munca a festivitatilor (omagieri, serate n ajunul diverselor
sarbatori etc.) cu folosirea bauturilor alcoolice.

Personalului din institutia de invatamint 1i este interzisa fumatul in incinta sau pe teritoriul
institutiei de invatamint.

Pentru fiecare categorie de angajati este elaborata fisa postului, ce include obiectivul de
baza al activitatii sale, obligatiunile, drepturile etc. Fisa postului se perfecteaza pentru fiecare
angajat si se aduce la cunostinta acestuia contra semndtura si prin parafa si semnatura
directorului institutiei i a presedintelui comitetului sindical. Anual se aproba prin ordin si la
necesitate se fac unele completari.

X. DISPOZITII FINALE

10.1 Responsabilitatea privind modul de aplicare a prezentului Regulament revine administratiei
institutiei prescolare de comun acord cu comitetul sindical.

10.2 Toate modificarile si completarile la prezentul regulament se elaboreaza de catre directorul
institutiei, in forma de anexe, aprobate de consiliul de administratie a institutiei si aduse la
cunostinta sub semnatura fiecarui angajat. In modul stabilit de prezentul regulament.

10.3 Obligatia familiarizarii salariatilor, sub semnatura, cu continutul Regulamentului intern al
institutiei trebuie Indeplinit de cdtre angajator in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobarii
regulamentului.

10.4 Participarea angajatilor la realizarea problemelor privind respectarea Regulamentului intern
se reglementeaza prin prevederile Codului Muncii.

10.5 Prezentul Regulament se aduce la cunostinta tuturor salariatilor institutiei prescolare contra
semndturd de catre angajator si intra in vigoare dupd aprobarea lui la sedinta Consiliului de
administratie, fiind semnat de directorul instituiei prescolare si presedintele comitetului sindical
si produce efecte juridice pentru salariati de la data emiterii ordinului.

10.6.Prezentul Regulament intern este elaborat in baza Codului Muncii al Republicii Moldova,
art.198, 199, Conventia Colectiva de munca si Contractul Colectiv de munca.

10.7Regulamentul intern se afiseaza pe panouri la loc vizibil in incinta institutiei prescolare.



