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1.

I. DISPOZITII GENERALE
Institutia Publica Liceul Teoretic ,,Vasile Vasilache” este o institutic de

invatamant in care activeaza toate nivelele de scolarizare (primar, gimnazial,

liceal).
2.

Misiunea Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Vasile Vasilache” se

caracterizeaza pe dimensiunile:

a)
b)

C)
d)

€)
f)

satisfacerea cerintelor educationale ale individului si ale societatii;
dezvoltarea potentialului uman pentru a asigura calitatea vietii, cresterea
durabild a economiei i bunastarea poporului;

dezvoltarea culturii nationale;

promovarea dialogului intercultural, a spiritului de tolerantd, a
nediscriminarii s1 incluziunii sociale;

promovarea invatarii pe tot parcursul vieti;

facilitarea reconcilierii vietii profesionale cu viata de familie pentru

barbati si femei.
3. Liceul a fost fondat 1n:

v 1990 - Scoala medie moldoveneascad nr. 1 s-a deschis in cladirea
S.M.P.T. nr.7, strada V. Alecsandri 16, intersectie cu Serghei Lazo.

v 1990 - Scoala medie de cultura generala nr.1 a fost fondata conform
ordinului nr.220 din 30.08.1990 al Directiei Invatimantului Public
si in conformitate cu prevederile deciziei Guvernului RSSM nr. 265
din 14.08.1990 si al hotararii Comitetului Executiv al Sovietului
Orasenesc de deputati al Poporului nr.10/25 din 17.08.1990 si a
ordinului de sistematizare a numerelor institutiilor de Invatamant nr.
207 din 22.08.1990.

v 2007 — Liceul ,,V. Vasilache” a fost reorganizat conform ordinului
Ministerului Educatiei si Tineretului al Republicii Moldova nr. 563
din 23.08.2007 din Scoala medie de cultura generald nr.l,
municipiul Chisindu si In conformitate cu prevederile Legii
invé‘;éméntului nr.547-XIII din 21.07. 1995, articolul 40/1, alineatul
2 (b) si 5 a ordinului DGETS nr.1529 din 05.09.2007.

v 2017 - Liceul Teoretic ,,Vasile Vasilache” a fost reorganizat in
Institutie Publica la 11.04.2017.

4. Liceul Teoretic ,,Vasile Vasilache” prin decizia MJ al RM nr.349

dobandeste calitatea de persoana juridica - Institutia Publicd Liceul
Teoretic ,,Vasile Vasilache” la 15 decembrie 2017 (momentul
inregistrarii statutului la Ministerul Justitiei al Republicii Moldova cu nr.
de inregistrare 476960), numarul de identificare de stat-cod fiscal
1017620007039.



5. Potrivit art. 199, din Codul muncii, Regulamentul intern cuprinde
urmatoarele categorii de dispozitii:
a) protectia si igiena muncii in cadrul unitatii;
b) respectarea principiului nediscrimindrii, eliminarea hartuirii sexuale si a
oricarei forme de lezare a demnitatii in munca;
c) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;

d) disciplina muncii in unitate;

¢) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

f) procedura disciplinara;

g) regimul de munca si de odihna.

h) poate cuprinde si alte reglementari privind raporturile de munca in unitate.

6. Regulamentul intern al unitatii se aduce la cunostinta salariatilor, sub

semnatura, de catre angajator si produce efecte juridice pentru acestia de la data
incunostintarii.

7. Normele privind organizarea si disciplina muncii, in cadrul Institutiei
Publice Liceul Teoretic ,,Vasile Vasilache” sunt stabilite prin prezentul
Regulament, este elaborat in conformitate cu Codul Educatiei, Codul Muncii,
Codului de Etica al cadrului didactic (ord ME nr.861 din 07.09.2015),
Regulamentul de organizare si functionare a institutiilor de invatdmant primar si
secundar, ciclul I si II (ordinul ME nr.235 din 25.03.2016).

8. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor salariatilor,
indiferent de durata contractului de munca sau de modalitdtile in care este prestata
munca, avand caracter obligatoriu.

9. Activitatea Institutiei Publice Liceul Teoretic ,,Vasile Vasilache” este
reglementatd prin Constitutia Republicii Moldova, Codul Educatiei, Codul Muncii,
Codul de Etica, tratatele internationale si alte acte normative si legislative generale
si speciale de referintd in vigoare, elaborate de Ministerul Educatiei, Culturii si
Cercetarii, precum si in baza actelor elaborate de DGETS, mun. Chisinau, altor
acte normative relevante.

II. PROTECTIA SI IGIENA iN MUNCA



10. Organizarea protectiei si igienei in munca se efectueaza in conformitate cu

Legea securitatii si sanatatii in munca.

11. Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea

vietii §i sanatatii salariatilor i sd asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate

aspectele legate de munca.

13.Angajatorul are obligatia sd organizeze instruirea angajatilor sai in

domeniul securitatii si sanatatii Tn munca.

14.Instruirea este obligatorie se realizeaza periodic, pentru reimprospatarea si

actualizarea cunostintelor in domeniul securitatii si sanatatii in munca. Ea se

realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care is1 schimba locul de

munca sau felul muncii si al celor care 1si reiau activitatea dupa o intrerupere mai

mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea se efectueaza inainte de inceperea

efectiva a activitatii.

15. Angajatorul are urmatoarele obligatii pentru asigurarea protectiei, igienei,

sanatatii si securitatii muncii:

a)

b)

sd asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul protectiei muncii;

sd acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sdnatatea Tn munca
un timp adecvat si sa le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea
exercita atributiile;

sd asigure materiale igienico-sanitare;

sd organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si
substantelor folosite in procesul muncii, in scopul asigurdrii sanatatii si
securitatii salariatilor;

sd asigure conditiile de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
muncd, pentru crearea condifiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum
si pentru evacuarea salariatilor in situatii speciale si in caz de pericol
iminent;

sd asigure accesul salariatilor la serviciile medicale pentru controlul
medical al salariatilor atat la angajarea in munca, cat si pe durata
executarii contractului individual de munca.



16. Fiecare salariat are obligatia sd asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sandtatea sa precum si a celorlalti salariati.
17. Pentru a asigura protectia, igiena, securitatea i sanatatea In munca
salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a
muncii §i masurile de aplicare a acestora;
b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si
celelalte mijloace din dotare;
¢) sa aduca la cunostintd conducatorului unitatii orice deficiente tehnice sau
alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire
profesionala;
d) sa aduca la cunostintd conducatorului unitatii in cel mai scurt timp posibil
accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de alti angajati;
e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indata directorul;
f) sa participe la instructajele Tn domeniul securitatii si sandtatii In munca.
18. Salariatii care utilizeaza calculatorul activitatile de prelucrare automata a
datelor vor fi planificate si organizate astfel incat activitatea zilnicd in fata
ecranului sa altereze cu alte activitati.
19. Se interzice conectarea echipamentelor de calcul la prize defecte sau fara
legatura la pamant.
20. Accesul si desfasurarea activitatii de laborator in laboratoarele de
informatica se face numai sub supravegherea profesorului.
21. Daca in timpul functionarii echipamentului de calcul se aud zgomote
deosebite, acesta va fi oprit si se va anunta profesorul pentru control si remediere.
22. In timpul functionarii echipamentelor de calcul, usile de acces in laborator
nu se vor incuia sau bloca, pentru a permite evacuarea rapidd, in caz de pericol, a
elevilor, angajatilor si a profesorului.
23.Experientele din cadrul orelor de fizica la care se utilizeaza curentfi sau
tensiuni periculoase vor fi executate numai de catre profesor.
24. Pentru prevenirea accidentelor prin electrocutare in laboratoare de fizica
se 1au urmatoarele masuri de sanatate si securitate in munca:
a) toate partile metalice care pot intra accidental sub tensiune se vor lega la
centura de pamant;
b) elementele sub tensiune vor fi protejate de carcase, impiedicindu-se astfel
atingerea acestora;
c) tablourile electrice de alimentare cu tensiune vor fi prevazute cu sigurante
fuzibile calibrate sau intrerupatoare de protectie automate si se interzice
folosirea sarmelor groase, a cuielor etc., in locul sigurantelor calibrate;



d)

e)

g)

h)

la alimentarea aparatelor electrice portabile se vor folosi tensiunile reduse
prevazute in normele de electrosecuritate;

instalatiile electrice si aparatele din laborator se vor revizui periodic de
catre personal calificat;

elevii nu au voie sd efectueze manevre de conectare/ deconectare a
intrerupatoarelor automate, butoanelor si comutatoarelor de pe tablourile
electrice de alimentare cu tensiune;

statiile de amplificare, aparatele si utilajele electrice vor fi instalate numai
in incdperi uscate si curate; alimentarea acestora, prin derivatii provizorii,
de la tabloul de distributie este interzisa.

Se interzice utilizarea masinilor si utilajelor la puteri nominale mai mari
decat suporta reteaua electrica.

25. La lucrarile de laborator sau lucrarile practice din cadrul orelor de chimie

unde se utilizeaza substante chimice se iau urmatoarele masuri de sanatate si

securitate Tn munca:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

lucrarile de laborator si lucrarile practice se efectueaza cu cantitdtile de
substantd, cu concentratiile, cu vasele si aparatele indicate in manuale si in
instructiunile de folosire a materialelor respective.

efectuarea experientelor este permisa numai dupd verificarea prealabild a
aparaturii respective;

efectuarea experientelor in vase murdare este interzisd; imediat dupa
terminarea experientei, vasele utilizate trebuie spalate;

vasele de laborator se spald cu amestecuri oxidante sau detergenti si apa
distilatd fara a se utiliza nisipul, care provoaca fisuri si la incalzire sticla
se va sparge usor;

vasele care contin substante toxice vor purta etichete avertizoare si vor fi
pastrate la locuri sigure, sub cheie; nu este permisa depozitarea aldturata a
vaselor cu substante care produc reactii violente prin contact; nu este
permisa pastrarea substantelor in vase neetichetate;

la identificarea substantelor pentru experiente, se citeste cu atentie
eticheta;

elevilor le este interzis sd guste sau sa miroase substantele, sa se aplece
asupra vaselor fara avizul profesorului de specialitate, deoarece actiunea
multor substante este puternic toxica, chiar daca aceasta nu se manifesta
imediat;

toate substantele chimice se pastreazd in dulapuri incuiate; nu este
permisa instrainarea substantelor de laborator;

purtarea ochelarilor de protectie este obligatorie la toate experientele cu
substante chimice agresive; dacd nu exista ochelari de protectie nu se vor



efectua experiente cu substante agresive;

j) eprubeta in care se incalzeste un lichid se tine inclinatd (nu spre cel care
lucreaza sau spre vecin); de asemenea, eprubeta nu trebuie incalzita numai
la partea de jos, ci pe toatd lungimea ocupatd de substantd; sustinerea
eprubetei se va face cu un suport special construit, nu improvizat;

k) ramasitele substantelor periculoase (metale alcaline, fosfor, baze,
substante caustice) nu trebuie aruncate la intdmplare, ci separat in vase
destinate acestui scop, pentru a fi apoi cat mai repede neutralizate (facute
inofensive prin metode corespunzatoare);

1) in cazul efectuarii unor experiente cu aparate in care se pot initia substante
gazoase, se va face, 1n prealabil, verificarea tuburilor de legatura
(etansietate, indoire sau lipire), pentru a nu se produce vreo scapare de
gaze din cauza unor suprapresiuni.

25. La incheierea programului de lucru, se vor lua masuri de deconectare a
tuturor instalatiilor electrice: iluminat, scoatere din priza a aparaturii utilizate si se
vor face verificari privind lichidarea oricaror surse de foc, de catre ultimul lucrator
care paraseste incaperea.

ITI. RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII, ELIMINAREA
HARTUIRII SEXUALE SI A ORICAREI FORME DE LEZARE A
DEMNITATII iN MUNCA

26. Libertatea muncii este garantatd prin Constitutie, dreptul la muncd nu
poate fi ingradit.

27. In cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament
fata de toti salariatii din unitate.

28. Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat, bazata pe
criterii de sex, caracteristici genetice, varstd, apartenentd nationald, rasa, culoare,
etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenentd sau activitate sindicald este interzisa.

29. Orice salariat care presteazd o munca, beneficiaza de conditii de munca
adecvate activitatii desfasurate, de protectie sociald, de securitate si sanatate in
munca, precum si de respectareca demnitdtii s1 a constiintei sale, fard nicio
discriminare.

30. Tuturor salariatilor care presteazd o muncd le sunt recunoscute dreptul la
platd egalda pentru munca egald, dreptul la protectia datelor cu caracter personal,
precum si dreptul la protectie impotriva concedierilor nelegale.

31. Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, salariatii si angajatorul se
vor informa si se vor consulta reciproc, in conditiile legii si ale contractului de
munca aplicabil.



32. Relatiile de muncd se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei-
credinte.

33. Toti salariatii trebuie sa respecte regulile de conduitd si raspund in
conditiile legii pentru incalcarea acestora.

34. Este interzis oricarui salariat sa aduca atingere onoarei, reputagiei si
demnitatii persoanelor din cadrul unitatii de invatamant in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea activitatii,
prin:

a) 1intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

d) stirbirea demnitatii salariatilor.

35. Persoanele care incalcd demnitatea altor angajati prin crearea de medii
degradante, de intimidare, de ostilitate, de umilire sau ofensatoare, prin actiuni de
discriminare vor fi supusi unei anchete administrative instituite la nivelul
conducerii §1 sanctionarea lor in conformitate cu reglementarile in vigoare.

36. Angajatii au obligatia sa facd eforturi in vederea promovarii unui climat
normal de muncd in unitate, cu respectarea prevederilor legii, a contractelor
colective de muncad, a regulamentului intern, precum si a drepturilor si intereselor
tuturor salariatilor.

37. Pentru crearea si mentinerea unui mediu de lucru care sd incurajeze
respectarea demnitdtii fiecarei persoane, pot fi derulate proceduri de solutionare pe
cale amiabila a plangerilor individuale ale salariatilor.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA
ANGAJATORIULUI SI ALE SALARIATILOR
Drepturile si obligatiile angajatorului

38. Angajatorul are dreptul (art. 10 din Codul Muncii al Republicii Moldova):

a) sa incheie, sd modifice, sd suspende si sa desfaca contractele individuale
de munca cu salariatii 1n modul si in conditiile stabilite de CM al RM si de
alte acte normative;

b) sa ceard salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei
atitudini gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

c) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

d) sa traga salariatii la raspundere disciplinard si materiala in modul stabilit
de CM al RM si de alte acte normative;

e) sd emitd acte normative la nivel de institutie;

f) sa creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa
adere la ele.



39.

a)
b)

C)
d)

g)

h)

k)
k)

D

Angajatorul este obligat:

sd respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de
munca si a conventiei colective de muncd;

sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

sd asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerinfelor de
protectie si igiend in munca;

sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la
angajare potrivit profesiei, la orientare si formare profesionald, la
promovare in serviciu, fard nici un fel de discriminare;

sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de
concediere;

sd Intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca,
precum si masuri de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul
competent a plangerilor privind discriminarea;

sd asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de Tmbinare a obligatiilor
de serviciu cu cele familiale;

sd asigure respectarea demnitdfii in munca a salariatilor;

sd asigure o platd egald pentru o munca de valoare egala;

sd plateasca integral salariul in termenele stabilite de contractul colectiv de
munca si de contractele individuale de munca;

sd informeze si sd consulte salariatii referitor la situatia economicad a
unitdtii, la securitatea si sdnatatea Tn munca si la alte chestiuni ce tin de
functionarea institutiei;

m) sa Tndeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si

n)

0)

p)

q)

control, sa plateascd amenzile aplicate pentru incdlcarea actelor legislative
si altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii;

sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind
incalcarile actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme
ale dreptului muncii, sd ia masuri pentru inldturarea lor, informand despre
aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea institutiei
in modul stabilit de actele normative;

asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru Tndeplinirea
obligatiilor lor de munca;

sa efectueze asigurarea sociald si medicalda obligatorie a salariatilor in
modul prevazut de legislatia in vigoare;

sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de actele normative,



S)

40.

g)

h)

J)

k)

sd nu comice unor terti datele personale ale salariatului fara acordul scris
al acestuia, cu exceptia cazurilor cand acest lucru este necesar in scopul
prevenirii unui pericol pentru viata sau sanatatea salariatului, precum si a
cazurilor prevazute de lege.

Drepturile si obligatiile salariatilor
Salariatul are dreptul: (art. 9 din Codul Muncii al Republicii Moldova):
la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului
individual de munca, in modul stabilit Codul Muncii al Republicii
Moldova;
la munca, conform clauzelor contrctului individual de munca;
la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sanatatea in muncd, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective;
la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea
sa, cu complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;
la odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca,
prin reducerea timpului de munca pentru unele categorii de salariati, prin
acordarea zilelor de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;
la informarea deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior
angajarii sau transferarii intr-o alta functie;
la informarea si consultarea privind situatia economica a unitatii,
securitatea si sandtatea in muncd si privind alte chestiuni ce tin de
functionarea institutiei;
la adresare catre angajator, patronate, sindicate, DGETS, organele de
Jurisdictie a muncii;
la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu
Codul Educatiei si cu alte acte normative;
la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii
sindicale si aderarea la acestea pentru apararea drepturilor sale de munca,
a libertatilor si intereselor sale legitime;
la participare in administrarea instutiei, in conformitate cu contractul
colectiv de munca;

1) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de

munca prin reprezentantii sai, la informare privind executarea contractelor
respective;

m) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a

libertatilor si intereselor sale legitime;

n) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de



munca, inclusiv dreptul la greva, i1n modul stabilit de Codul Muncii al
Republicii Moldova si de alte acte normative;

0) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Cod Muncii al
Republicii Moldova si de alte acte normative;

p) la asigurarea sociald si medicala obligatorie, in modul prevazut de
legislatia in vigoare.

41. Salariatul este obligat:

a) sa-si indeplineascd constiincios obligatille de munca prevazute de
contractul individual de munca;

b) sa indeplineasca normele de munca stabilite;

c) sa respecte cerintele regulamentului intern al institutiei si sd poarte in
permanenta asupra sa permisul nominal de acces la locul de munca,
acordat de angajator;

d) sa respecte disciplina muncii;

e) sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti
salariati si cu angajatorul;

f) sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

g) sa respecte cerintele de protectie si igiena in munca;

h) sd manifeste o atitudine gospodareasca fatd de bunurile angajatorului si ale
altor salariati;

i) sa informeze de indatd administratia despre orice situatie care prezintad
pericol pentru viata si sanatatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului angajatorului;

j) s@ informeze de indatd administratia despre imposibilitatea de a se prezenta
la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupd reluarea
activitatii de munca, documentele care justifica absenta;

k) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asistentd medicald in modul stabilit;

1) sd indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de
contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

m) sa atace in instanta de judecatd orice actiuni sau inactiuni ilegale ale
angajatorului admise la obtinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia
datelor personale ale salariatului.

V. DISCIPLINA MUNCII
Abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare aplicabile.
42. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se
subordona unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu prevederile
Codului Muncii al republicii Moldova, Codul Educatiei, Codul de etica al cadrelor



didactice, cu conventiile colective, cu contractele colective si cu cele individuale
de munca, precum si cu actele normative la nivel de institutie, inclusiv cu prezentul
regulament (art. 201 din Codul Muncii).
43. Disciplina de munca se asigura in unitate prin crearea de catre angajator
a conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei
munci de Tnaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de
muncad, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru munca constiincioasa,
precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.
44. Pentru succese Tn munca angajatorul poate acorda stimuldri sub forma
de:
a) multumire;
b) premiu;
¢) cadou de pret;
d) diploma de onoare.

45. Pentru succese deosebite Tn muncd, merite fatd de societate si fata de stat,
salariatii pot fi inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice),
premii de stat etc..

46. Stimularile se acordd de catre angajator, urmare a consultarilor purtate cu
comitetul sindical si cu reprezentatii salariatilor.

47. Stimularile se consemneaza prin ordin, se aduc la cunostinta colectivului.

Procedura disciplinara
48. Pentru incalcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice
fata de salariat urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) avertisment;
b) mustrare;
C) mustrare aspra;
d) concediere (doar in cazurile expres prevazute de Codul Muncii al RM, art.
86, alin (1) lit.g)-r).
49. Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru
incalcarea disciplinei de munca.
50. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune.
51. La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa {ind cont de
gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective.
52. Sanctiunea disciplinara se aplica de organul caruia i se atribuie dreptul de
angajare (alegere, confirmare sau numire 1n functie) a salariatului respectiv.
53. Panad la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul este obligat sa ceard
salariatului o explicatie scrisda privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta



explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant
al angajatorului si un reprezentant al salariatului.

54. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept
si organizeze o anchetd de serviciu, a cirei duratd nu poate depasi o luni. In
cadrul anchetei de serviciu, salariatul are dreptul sa-si explice atitudinea fata de
cele comise si sa prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si
justificarile pe care le considera necesare.

55. Sanctiunea disciplinara se aplica, de reguld, imediat dupd constatarea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fard a lua in
calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de studii
sau in concediul medical.

56. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii
economico-financiare - dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii. In termenele
indicate nu se include durata desfasurarii procedurii penale.

57. Sanctiunea disciplinard se aplica prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare), in
care se indica in mod obligatoriu:

a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii ei;
b) termenul in care sanctiunea poate fi contestata;
¢) organul 1n care sanctiunea aplicatd poate fi contestata.

58. Ordinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de
concediere conform art.206 alin.(1) lit.d) din Codul Muncii care se aplicd cu
respectarea art. 81 alin.(3) din CM, se comunicd salariatului, sub semnatura, in
termen de cel mult 5 zile lucrdtoare de la data emiterii si produce efecte de la data
comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin semndturda comunicarea
ordinului se fixeazd intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatului.

59. Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanta de judecata
in conditiile art. 355 din Codul Muncii al Republicii Moldova.

60. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an din
ziua aplicarii. Dacd pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanctiuni disciplinare, sanctiunea disciplinara se considera stinsa.

61. Angajatorul este in drept sa revoce sanctiunea disciplinard in decursul unui
an din proprie initiativd, la rugamintea salariatului sau in baza demersului
reprezentantului salariatului sau al conducatorului nemijlocit al salariatului.

62. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu 1 se pot aplica stimularile prevazute la art. 203 din Codul Muncii al
RM.

63. Se considera incdlcare grava a obligatiilor de munca, urmatoarele actiuni



ale salariatului:

a) primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara
perfectarea documentelor corespunzatoare;

b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remuneratii,
unui serviciu sau altor beneficii;

c) folosirea in scopuri personale a banilor incasati;

d) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor
aflate in gestiunea angajatorului (mijloace fixe aflate in proprietate,
arenda, comodat), fara acordul in scris al acestuia;

e) nerespectarea clauzei de confidentialitate;

f) incalcarea cerintelor de securitate si sanatate In muncd, constatatd in
forma scrisda, de conducatorul unitdtii, de lucrdatorul desemnat, de
serviciul intern ori extern de protectie si prevenire sau de alte organe
ierarhic superioare, dacd aceasta incalcare a atras consecinte grave
(accident de munca, avarie) sau a creat un pericol real si eminent sau
survenirii unor asemenea consecinte;

g) refuzul de a trece examenul medical in cazul in care acesta este
obligatoriu, iar salariatul a fost informat de catre angajator in forma
scrisa, despre obligatia de a trece examenul medical;

h) cauzarea unui prejuduciu material marimea caruia depdseste 5 salarii
medii lunare pe economie prognozate.

VL. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

64. Timpul de munca reprezintd orice perioada in care salariatul presteaza
munca, se afld la dispozifia angajatorului si indeplineste sarcinile si atributiile sale,
conform prevederilor contractului individual de muncd, contractului colectiv de
munca aplicabil si/sau ale legislatiei in vigoare.

65.Pentru salariatii angajati cu normad intreaga durata normald a timpului de
munca este:

- 8 ore pe zi, 40 de ore pe saptamana pentru administratie (director,
directorii adjuncti si ceilalti angajati, exceptie cadrele didactice);

- 7 ore pe zi, de 35 de ore pe sdptamana pentru cadrele didactice, realizate
in s@ptamana de lucru de 5 zile.

66. In cadrul programului zilnic de munca, salariatilor i se acorde o pauzi de
masa de 30 de minute.

67. Pentru personalul didactic de predare, normarea activitdtii didactice este
cea prevazuta de art. 55 din Codul Educatiei, dar si Metodologiei privind
repartizarea timpului de munca a personalului didactic din institutiile de
invatdmant general.



68. Timpul saptamanal de activitate al personalului didactic auxiliar este de 7
ore pe zi, de 35 de ore pe sdptdmana, iar atributiile acestor categorii de
personal sunt prevazute in fisele posturilor si anexele acestora.

69. Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptamanii pentru personalul
nedidactic este de 8 ore pe zi, de 40 de ore pe saptdmana, cu 2 zile de repaus,
stabilite pentru zilele de sdmbata si duminicd, exceptie paza.

70. Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptdmanii pentru personalul
didactic de predare se face conform legislatiei In vigoare si se regdseste in orarul
scolii aprobat in Consiliul de administratie, cu respectarea legislatiei in vigoare si a
prevederilor contractului colectiv de munca aplicabil pentru sectorul invatdmant
preuniversitar; norma de munca a acestei categorii de personal include pe langa
activittile de predare-invatare-evaluare si activitati specifice de pregatire a
activitdtilor didactice, care nu impun in mod obligatoriu prezenta la locul de munca
zilnic.

71. Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptdmanal
stabilite, este munca suplimentara, ce se efectueaza doar cu acordul scris al
salariatului.

72. Munca suplimentara prestatd de catre personalul didactic, didactic
auxiliar si nedidactic se compenseaza prin ore libere platite (zile de recuperare).

73. Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legala, in
care nu se lucreaza se face de catre angajator.

74. In ajunul zilelor de sarbitoare nelucritoare previzute in art. 111 din Codul
Muncii al Republicii Moldova, durata muncii personalului cu 8 ore pe zi, in aceste
zile se reduce cu 2 ore, cu exceptia personalului cdruia 1 s-a stabilit durata redusa a
timpului de munca (art.96 din Codul Muncii al Republicii Moldova) si ziua de
munca partiald (art.97 din Codul Muncii al Republicii Moldova), inclusiv si in
cazurile cand ziua de munca din ajunul zilei de sdrbatoare a fost transferata in alta
Z1.

75. Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite Tn conformitate cu prevederile
Codului muncii al Republicii Moldova sunt:

I ianuarie Anul Nou

7-8 1anuarie Craciunul (Nasterea Domnului)
8 martie Ziua Internationala a femeii
Prima si a doua zi de Pasti Conform calendarului bisericesc
Z1ua de luni la o saptamana Pastele blajinilor

dupa Pasti

1 mai Ziua internationala a solidaritatii

oamenilor muncii
9 mai Ziua Victoriel



I iunie Ziua copilului

27 august Ziua independentei

31 august Sarbatoarea ,,Limba noastra”
14 octombrie Hramul orasului

25 decembrie Craciunul pe stil nou

76. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor.

77. Dreptul la concediu de odihnd anual nu poate forma obiectul vreunei
renuntari sau limitari.

78. Durata efectiva a concediului de odihna anual se stabileste in contractul
individual de munca, cu respectarea legii si a contractelor colective aplicabile si se
acorda proportional cu activitatea prestatad intr-un an calendaristic.

79. Concediul de odihnad se efectueaza in fiecare an.

80. Angajatorul este obligat sd acorde concediu, pand la sfarsitul anului
urmator, tuturor salariatilor care intr-un an calendaristic nu au efectuat integral
concediul de odihna la care aveau dreptul.

81. Efectuarea concediului de odihna pentru personalul didactic auxiliar si
nedidactic se realizeaza in baza unei programari individuale stabilite de angajator
cu consultarea salariatului.

82. Programarea se face pana la inceputul anului calendaristic pentru anul
urmator.

83. Concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului, pentru
motive obiective.

84. Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna in caz de
forta majora sau pentru interese urgente care impun prezenta salariatului la locul de
munca.

85. Salariatii beneficiazd de concediu de odihnd anual, concediul de odihna
anual suplimentar platit, concediul neplatit, concedii sociale, precum si de
concediu de studii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

86. Personalul institutiei beneficiaza anual de un concediu de odihna plétit cu
durata de:

a. 62 de zile calendaristice — pentru cadrele didactice la sfarsitul anului
scolar (art.299 (1) a) din Codul Muncii);

b. 28 +7 zile calendaristice — pentru cadrele didactice auxiliare acordate
(conform contractului colectiv de munca);

c. 28 de zile calendaristice — pentru cadrele nedidactice (art.113 (1) din
Codul Muncii); .

87. Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau n baza unei cereri
scrise a salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel



putin 14 zile calendaristice.

88. Salariatii care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau un
copil invalid) 1 se acordd un concediu de odihna anual suplimentar platit cu o
durata de 4 zile calendaristice;

89. Persoanele, membri ai Comitetului Sindical, care pe parcursul anului
calendaristic precedent nu au avut concedii medicale 1 se acorda un concediul de
odihna anual suplimentar platit cu o durata de 3 zile calendaristice.

90. Concediul de odihnd anual suplimentar platit se acordd concomitent cu
concediul de odihna anual.

91. Cadrele didactice care au activat 10 ani fara intrerupere pot benificia de
un concediul neplatit cu durata de pana la un an (art.300 (1) din Codul Muncii).

92. In cazul unor evenimente familiale deosebite, salariatii au dreptul la zile
libere platite, care nu se includ in durata concediului de odihna, stabilite prin lege,
prin contractul colectiv de munca aplicabil, astfel:

a) casatoria salariatului sau casatoria copilului salariatului - 3 zile;

b) nasterea sau infierea unui copil - 2 zile;

decesul sotului/sotiei, copilului, parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor - 3 zile
(1n caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km- 5 zile);

¢) parintilor, care au copii in clasele I-IV — 1 zi la inceputul anului scolar;

d) 1incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrului familiei — 1zi;

e) jubileul salariatului (40, 50, 60, 70 ani), precum si atingerea varstei
pensionare 1 zi.

93. Salariul reprezintd contraprestatia muncii depuse de salariat in baza
contractului individual de munca.

94. Pentru munca prestatd in baza contractului individual de munca fiecare
salariat are dreptul la un salariu exprimat in bani.

95. La stabilirea si la acordarea salariului este interzisd orice discriminare pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, varstd, apartenenta
nationald, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap,
situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.

96. Salariul include salariul de baza (salariul tarifar, salariul functiei), salariul
suplimentar (adaosurile si sporurile la salariul de baza) si alte plati de stimulare si
compensare.

97. Salariul este confidential, angajatorul avand obligatia de a lua masurile
necesare pentru asigurarea confidentialitatii, ca de exemplu:

a) accesul la intocmirea si consultarea statelor de plata a salariilor sa se
realizeze doar de catre persoanele care au in fisa postului stabilite in mod direct
aceste atributii si de catre conducerea unitatii de invatamant;

b) banii vor fi virati pe card sau ridicafi doar individual sau prin



imputernicire, pe baza de semnatura aplicatd pe statul de plata, moment in care
acestia sunt predatfi salariatului titular al dreptului de incasare/ imputernicitului,
alaturi de dovada cuantumului acestuia si a retinerilor efectuate cu respectarea
prevederilor legale etc.

98. Raspunderea directda pentru modul de calcul al salariilor apartine
persoanelor care raspund in mod direct, prin fisa postului, de Intocmirea si
verificarea statelor de platd, cu acordarea vizei de control financiar preventiv, iar
raspunderea indirectd o poartd directorul unitatii de invatamant ca ordonator de
credite.

99. Statele de platd, precum si celelalte documente justificative se pastreaza si
se arhiveazd de catre angajator, prin compartimentul contabilitate, in aceleasi
conditii si termene cu actele contabile, conform legii.

100.Salariul se plateste direct titularului sau persoanei imputernicite de acesta.

101.In caz de deces al salariatului, drepturile salariale datorate pana la data
decesului sunt platite, in ordine, sotului supravietuitor, copiilor majori ai
defunctului sau parintilor acestuia. Daca nu exista niciuna dintre aceste categorii de
persoane, drepturile salariale sunt platite altor mostenitori, in conditiile dreptului
comun.

102.In vederea executarii obligatiilor previzute la art. 135 din Codul Muncii,
institutia va Tnmana lunar, in mod individual, un document din care sa reiasa
drepturile salariale cuvenite si modalitatea de calcul a acestora, indiferent de modul
de plata.

103.Angajatorul este in drept sa stabileascd diferite sisteme de premiere, de
adaosuri si sporuri la salariul de baza, alte plati de stimulare dupa consultarea
reprezentantilor salariatilor.

104.In primii trei ani de activitate pedagogica, cadrele didactice din institutie
beneficiaza de sprijin pentru insertie profesionald, inclusiv de reducerea la 75% a
normei didactice pentru un salariu de functie, precum si de asistenta din partea
cadrului didactic mentor (art.134 (7) Codul Educatiei).

VIIL DISPOZITII FINALE
105. Angajatorul are obligatia de a informa salariatii cu privire la continutul
regulamentului intern si de a solicita salariatilor, sub semnatura,
confirmarea indeplinirii acestei prevederi a prezentului regulament.
106.Persoanele angajate dupa intrarea Tn vigoare a prezentului regulament
intern vor fi informate, In scris, la angajare privind existenta prezentului
regulament.
107.Prezentul regulament intern poate fi revizuit anual, pe baza propunerilor
facute de catre conducerea institutiei, reprezentantii sindicatului, directorii



adjuncti, de catre sefii de comisii metodice.
108.Prezentul regulament intern este obligatoriu pentru toate categoriile de
personal din institutie.



