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l. DISPOZITII GENERALE

. Prezentul Regulament reglementeaza totalitatea raporturilor individuale de
munca aplicabile in unitate si are caracter obligatoriu atit pentru angajator cit
si pentru angajati.

. Regulamentul este elaborat in baza prevederilor art. 198, 199 din Codul
Muncii al Republicii Moldova, Conventiei colective de muncd pe a. 2016-
2020 (nivel municipal) si Contractului Colectiv de Munca, cu consultarea
sindicatului  municipal de ramurda i reprezentantilor salariatilor.
Regulamentul stabileste o serie de reguli, in principal disciplinare si
profesionale, aplicabile la locul de munca. Regulamentul nu poate cuprinde
prevederi care contravin legislatiei in vigoare.

. Prevederile Regulamentului se rasfrang asupra tuturor salariatilor, indiferent
de durata contractului individual de muncd, de atributiile pe care le
indeplinesc si de functia pe care o ocupa, precum si asupra celor care activeaza
pe baza de delegare sau detasare.

. Salariatii detasati sunt obligati sa respecte pe langa disciplina muncii din
unitatea care i-a detasat si regulile de disciplina specifice locului de munca
unde isi desfasoara activitatea pe timpul detasarii.

. Relatiile de munca se bazeaza pe principiul libertatii muncii, interzicerii
muncii fortate si discriminarii, asigurarii drepturilor fiecarui salariat la
conditii echitabile de munca, asigurarii dreptului la solutionarea litigiilor
individuale de munca si a conflictelor colective de munca.

. Drepturile si obligatiunile privind relatiile de munca dintre angajator si
salariat se stabilesc potrivit legii, prin negociere, in contractul colectiv de
munca si contractele individuale de munca.

. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt stabilite prin lege.

. Regulamentul intern nu stabileste limitari sau restrictii ale drepturilor
individuale sau colective ale salariatilor. Orice intelegere prin care se
urmareste renuntarea totala, sau partiala, la drepturile salariatilor recunoscute
de lege sau limitarea acestor drepturi este nula.

Pentru buna desfasurare a relatiilor de munca, angajatorul si salariatii se vor
informa si se vor consulta reciproc, in conditiile Legii si a Contractului
Colectiv de Munca.

10.Regulile interne de munca au scopul sa contribuie la intarirea disciplinei de

munca, organizarea muncii, folosirea rationald a timpului de munca si la
sporirea calitdtii muncii.



11.Regulile de disciplinad si activitate stabilite in prezentul Regulament se aplica
tuturor angajatilor.

12.Problemele legate de aplicarea regulilor interne de munca sunt solutionate de
catre angajator in cazurile necesare prin consultarea prealabild a comitetului
sindical, de cdtre comisia de solutionare a litigiilor individuale de munca,
consiliul de etica, conform imputernicirilor ce le revin.

II.  REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA
iN CADRUL INSTITUTIEI PUBLICE SCOALA PRIMARA -
GRADINITA NR. 199

13.Regulile si instructiunile privind securitatea si sandtatea in munca se aplica
tuturor angajatilor institutiei, cat si personalului extern, parintilor si
vizitatorilor acesteia si sunt elaborate cu respectarea prevederilor Legii nr. 186
completarile ulterioare.
14.1n acceptiunea, securitatea si sandtatea muncii constituie un ansamblu de
activitati avind ca scop asigurarea celor mai bune conditii de lucru, apararea
vietii, sanatatii, integritatii fizice si psihice a lucratorilor si a altor persoane
participante la procesul de munca. Prevederile Legii protectiei muncii se
aplica tuturor persoanelor juridice si fizice la care activitatea se desfasoara cu
personal angajat pe baza de contract individual de munca sau in alte conditii
prevazute de lege.
15.In conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din
10.07.2008, Hotaririi Guvernului nr. 95 din 05.02.2009, Hotararii Guvernului
nr. 1025 din 07.09.2016 pentru aprobarea Regulamentului sanitar privind
supravegherea sanatatii persoanelor expuse actiunii factorilor profesionali de
risc angajatorul are urmatoarele obligatii:
a)sd ia toate masurile necesare pentru protectia vietii i sanatatii
angajatilor sai;
b) sa organizeze locurile de munca astfel incat sa garanteze securitatea
si sdnatatea angajatilor;
C) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz
de accidente de munca, pentru crearea conditiilor de preintimpinare
a incendiilor, precum si de evacuare a angajatilor in situatii speciale
si in caz de pericol iminent;



d) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare i organizatorice de protectie
a muncii, corespunzator condifiilor de munca si factorilor de mediu
specifici unitatii;

e) sa stabileasca pentru angajati si pentru ceilalti participanti la procesul
de munca atributiile si rdspunderile ce le revin n domeniul protectiei
muncii, corespunzdtor functiilor exercitate, in contractele
individuale de munca, in Regulamentul intern si in fisele posturilor
acestora;

f) sa elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a
muncii, corespunzator conditiilor in care se desfasoara activitatea la
locurile de munca;

g) sa asigure si sa controleze, prin compartimente specializate sau prin
personalul propriu, cunoasterea si aplicarea, de catre toti angajatii si
participantii la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare si
organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul
protectiei muncii;

h)sd ia masuri pentru asigurarea cu materiale informationale si
educationale pentru angajatii si participantii la procesul de munca:
afise, pliante, filme, si altele cu privire la securitatea si sandtatea in
munca;

1) sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca,
asupra riscurilor la care aceasta este expusd la locul de munca,
precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

J) sa angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a
verificarii aptitudinilor psihoprofesionale, corespund sarcinii de
munca pe care urmeaza sa o execute;

K) sa desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, angajatii care sa
participe la efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de
munca;

I) sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident
mortal sau colectiv, in afara de cazurile in care mentinerea acestei
stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a
altor persoane participante la procesul de munca.

m) sa asigure efectuarea examenelor medicale necesare pentru
supravegherea sanatatii lucratorilor, in perioada actiunii contractului
individual de munca, fara a-i implica pe acestia in costurile aferente;

n) sa completeze fisele de solicitare a examenului medical,

0) sa completeze lista nominala a persoanelor care activeaza in conditii

de expunere la factori profesionali de risc (in continuare — /ista
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nominala), conform anexei nr.4 la Regulamentul sanitar, si sd o
coordoneze cu medicii sefi ai centrelor de sandtate publica teritoriale;

p) sa completeze fisele de identificare a factorilor profesionali de risc
(in continuare — fisa de identificare) pentru fiecare loc de munca,
conform anexei nr.3 la Regulamentul sanitar, si sa le coordoneze cu
medicii sefi ai centrelor de sdndtate publica teritoriale;

g) sa asigure trimiterea la examenele medicale profilactice a tuturor
lucratorilor expusi factorilor profesionali de risc;

r) sa execute recomandarile comisiei medicale indicate in fisa de
aptitudine in munca (in continuare — fisa de aptitudine) si actul final,
conform anexelor nr.6 si nr.7 la Regulamentul sanitar;

S) sa pastreze listele nominale, fisele de identificare si fisele de
aptitudine 1n perioada de actiune a contractului individual de munca;

t) sa transmitd institutiei medico-sanitare publice/private care a efectuat
ultimul examen medical, documentele privind supravegherea
sanatatii lucratorilor pentru radierea sau nimicirea lor, in cazul in care
unitatea economica se afla in proces de insolvabilitate ori lichidare;

u)sa asigure confidentialitatea si securitatea prelucrarii datelor cu
caracter personal ale persoanelor expuse actiunii factorilor
profesionali de risc, in conformitate cu prevederile art. 29 si 30 ale
Legii privind protectia datelor cu caracter personal si cu Cerintele
fata de asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale, aprobate de
Guvern.

16.La completarea fiselor de identificare, angajatorul utilizeaza rezultatele
investigatiilor de laborator si masuratorilor instrumentale la locurile de munca
efectuate de catre institutiile abilitate.

17.In conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din
10.07.2008, Hotaririi Guvernului nr. 95 din 05.02.2009, Hotararii Guvernului
nr. 1025 din 07.09.2016 pentru aprobarea Regulamentului sanitar privind
supravegherea sanatatii persoanelor expuse actiunii factorilor profesionali de
risc angajatii au urmatoarele obligatii:

a) sa insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii $i masurile
de aplicare a acestora;

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si
pe celelalte persoane participante la procesul de munca;




c)sa aduca la cunostinta directorului adjunct pe problemele de
gospodarie orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

d)sa aduca la cunostinta angajatorului, directorului adjunct pe
problemele de gospodarie accidentele de munca suferite de propria
persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa il informeze de indatd angajatorul si directorul adjunct
pe problemele de gospodarie;

f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare,
corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

g) sa dea informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

18.Fiecare persoana expusa actiunii factorilor profesionali de risc este obligata
sa efectueze examenele medicale, In conformitate cu Lista factorilor de risc
din mediul ocupational si a serviciilor medicale profilactice obligatorii,
acordate persoanelor in functie de expunerea profesionald (anexa nr.l
Regulamentul aprobat prin HG nr. 1025/2016) si are dreptul:

a. sa consulte medicul in patologii profesionale pentru orice schimbari in
starea de sanatate care le atribuie conditiilor de munca;

b. si conteste rezultatul privind aptitudinea in munca la Centrul
republican de boli profesionale, in termen de 15 zile lucratoare de la
data primirii fisei de aptitudine Tn muncd (anexa nr.6 la prezentul
Regulament);

C. sa solicite in scris toate informatiile referitoare la starea sa de sanatate
de la institutiile medicosanitare publice/private In componenta carora
activeaza comisiile medicale.

19.Locurile de munca trebuie sa fie atestate din punct de vedere al protectiei
muncii, nu mai rar decat o data in 5 ani.

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

21.Cheltuielile legate de organizarea si efectuarea examenelor medicale la
angajare sunt suportate de angajat, iar examenul medical periodic se
realizeaza de angajat in conformitate cu lista de investigatii din contul politii
de asigurare cu exceptia unor analize, care se achita partial.

22.Salariatii vinovati de incalcarea normelor de protectie a muncii poartd
raspundere materiald, disciplinara, administrativa si penala in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Organizarea activititii de securitate si sinitate in munca in institutie



23.In conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din
10.07.2008, pentru indeplinirea obligatiilor sale, angajatorul organizeaza
activitatea de securitate in munca cu personalul abilitat pentru a presta servicii
in domeniul securitatii si sanatatii muncii, si incheie contract de asistenta de
servicii externe de prevenire si protectie in domeniul SSM specializat.

Desemnarea persoanelor cu atributii specifice in domeniul SSM

24. Angajatorul desemneaza personal abilitat pentru a presta servicii in domeniul
securitatii si sdnatdtii muncii prin incheierea unui contract de asistentd de
servicii externe de prevenire si protectie in domeniul SSM specializat.

25.Persoanele cu raspunderi specifice in domeniul securitdtii si sdndtdtii in
munca sunt consultati si pot desfagura urmatoarele activitati:

a) colaboreaza cu angajatorul pentru imbunatatirea conditiilor de
securitate si sanatate in munca;

b) insotesc echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;

C) ajutd salariatii sa constientizeze necesitatea aplicarii masurilor de
securitate si sanatate in munca;

d) aduc la cunostinta angajatorului sau comitetului de securitate si
sanatate in munca propunerile angajatilor referitoare la imbunatatirea
conditiilor de munca;

e) urmaresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie;

Suport informational si de instruire

26.Instruirile in domeniul SSM se fac in baza tematicilor elaborate si aprobate de
angajator, a programului de instruire-testare si a instructiunilor aprobate de
angajator.

Metode si mijloace de instruire

27.Materialele de instruire utilizate trebuie sa fie realizate in conformitate cu
urmatoarele criterii generale:

a) continutul materialelor sa fie in conformitate cu bazele teoretice ale
securitatii si sanatatii in munca,

b) continutul sa fie in concordanta cu legislatia in vigoare in domeniu;

C) realizarea materialelor sa se bazeze pe principiile pedagogiei
moderne;

d) continutul si realizarea materialelor sa fie adecvate nivelului de
pregatire si subiectilor carora li se adreseaza.

Echipamente individuale de protectie si materiale igienico-sanitare



28.Echipamentele individuale de protectie si materialele igienico-sanitare se
acorda obligatoriu si gratuit angajatilor unitdtii in scopul asigurarii igienei si
protectiei personale, in completarea masurilor generale luate pentru
prevenirea unor accidentari sau imbolnaviri profesionale. Trusele sanitare de
prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare. Caile de acces de
urgentd si iesirile, precum si caile de circulatie si usile de acces spre acestea,
trebuie sa fie libere de orice obstacole, astfel incat sa poata fi utilizate in orice
moment fard dificultate. Usile de iesire in caz de urgenta trebuie sa se deschida
spre exterior; acestea nu trebuie sa fie incuiate, astfel incat sa poata fi deschise
imediat si cu usurintd de catre orice persoand care ar avea nevoie in caz de
pericol iminent.

I1l. RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARIIL, ELIMINAREA
HARTUIRII SEXUALE SI CAZURILOR DE LEZARE A DEMNITATII iN
MUNCA iIN INSTITUTIA PUBLICA SCOALA PRIMARA-GRADINITA
NR. 199

29.Angajatorul respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la
respectarea demnitatii umane si aplicd principiul egalitdtii de tratament fata
de toti angajatii sai. Astfel relatiile de munca din cadrul institutiei nu sunt
conditionate:

a) de apartenenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnie, religie,
categorie sociald, de convingerile, sexul sau orientarca sexuala, de
varsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata,

b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine
unei rase, nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii
defavorizate ori datorita convingerilor, varstei, sexului sau orientarii
sexuale a acesteia;

C) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator sau
de reprezentantul acesteia, pe motiv de apartenenta la o rasa,
nationalitate, etnie, religie, categorie sociald sau categorie
defavorizata, de varsta, de sex sau orientare sexuala, respectiv de
convingerile candidatilor;

30.Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul
restrangerii dreptului angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care
nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv, atata
timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare.

31.Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa,
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nationalitatea, etnia, religia, sexul, orientarea sexuald sau a altor date cu
caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.
32.Angajatorul va aplica principiile din prezentul Regulament intern in
urmatoarele domenii:
a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului
individual de munca;
b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau
a salariului;
C) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele reprezentate de
salariu;
d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionala;
e) aplicarea masurilor disciplinare;
f) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
33.Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta a angajatilor, bazata pe
criterii de sex, orientdri sexuale, trasaturi genetice, varsta, nationalitate, rasa,
culoare, etnie, religie, orientare politica, origini sociale, handicap, stare civila
sau responsabilitate, apartenenta sau activitatea in sindicate.
34.Sunt considerate a fi actiuni de discriminare directd faptele si actele de
excludere, diferentiere, restrictionare sau preferintd, pe baza unuia sau mai
multor criterii prevazute la paragraful precedent, care au ca scop sau ca
rezultat neacordarea, restrictionarea sau excluderea recunoasterii, folosintei
sau exercitarii drepturilor angajatilor.
35.Sunt considerate a fi actiuni de discriminare directa faptele si actele in
aparentd bazate pe alte criterii decat cele aratate mai sus, dar care au
consecintele unei discriminari directe.
36.Angajatorul este obligat sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre
angajati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.
37.Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici
care dezavantajeazd persoanele de un anumit sex, in legaturd cu relatiile de
munca, referitoare la:
a) anuntarea, organizarea concursurilor si selectia candidatilor pentru
ocuparea posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau incetarea raportului
juridic de munca ori de serviciu;
C) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului,
d) stabilirea remuneratiei,
e) beneficii, altele decat cele de natura salariala, precum si la securitate
sociala;
f) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare,
9



perfectionare, si specializare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

38.Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de mai sus locurile de munca in
care, datorita naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care
acestea sunt desfasurate, o caracteristicd legata de sex este o cerinta
profesionald autentica si determinantd, cu conditia insd ca obiectivul urmarit
sd fie legitim §i cerinta sd fie proportionala.

39.Sunt considerate discriminare dupa criteriul de sex atdt hartuirea, cat si
hartuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca
sau in alt loc in care aceasta 1si desfasoara activitatea. Este interzis ca deciziile
privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea de catre
persoana in cauza a unui comportament ce tine de harfuirea sau de hartuirea
sexuala a acesteia.

40.Angajatii beneficiaza de un mediu de lucru adecvat pentru activitatea
desfasurata, de siguranta sociald, securitate si sandtate a muncii si siguranta si
de demnitate si apreciere constienta, fara nici o discriminare.

41.Angajatilor li se va acorda dreptul la plata egald pentru munca egala, dreptul
la negocieri individuale, dreptul la securitate impotriva dezvaluirii de
informatii personale, dreptul la securitate impotriva concedierilor ilegale.

42.Angajatorul ofera oportunitati si tratamente egale pentru femei si barbati in
campul muncii. Este interzisa orice discriminare directd sau indirectd bazata
pe criterii de apartenentd la un anumit sex.

43.Nu sunt considerate discriminari urmatoarele:

a) masuri speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii,
nasterii si alaptarii.

b) masuri temporare pentru protectia anumitor categorii de femei sau
barbati;

c) cerintele de calificare pentru activitati in care particularitatile de sex
reprezintd un factor determinant datoritd conditiilor specifice si a
modului de executare a activitatilor respective.

44 Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau
drepturi ale salariatilor, care sunt determinate de cerintele specifice unei
munci, stabilite de legislatia in vigoare, sau de grija deosebita a statului fata
de persoanele care necesita o protectie sociala si juridica sporita.

45.Este interzisa stirbirea demnitatii angajatilor. Angajatii trebuie sa evite, chiar
si atunci cand nu isi exercita activitatea, orice incalcare a legii, a statutelor si
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regulamentelor profesionale, orice actiuni contrarii probitatii, independentei
si onoareil sau care sunt susceptibile sa stirbeasca demnitatea altor angajati sau
a institutiei ca atare.

IV. DREPTURILE, OBLIGATIILE SI RASPUNDEREA
ANGAJATORULUI SI A SALARIATILOR DIN INSTITUTIA PUBLICA
SCOALA PRIMARA-GRADINITA NR. 199

46.Drepturile si obligatiile salariatilor se stabilesc in prezentul Regulament
tinandu-se cont de prevederile art. 9 din Codul Muncii si specificul de
activitate al institutiei.

47.Salariatul are dreptul:

la incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de

muncd, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

la munca, conform clauzelor contractului individual de munca incheiat cu
angajatorul;

la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si
de conventiile colective

la achitarea la timp si integralda a salariului, in corespundere cu calificarea
detinutd, complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat

la odihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin
reducerea timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin
acordarea zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale
platite

la informarea deplina si veridicd despre conditiile de munca si cerintele fata de
securitatea si sanatatea la locul de munca

la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice
centrale si locale, organele de jurisdictie a muncii

la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia in
vigoare

la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si
aderare la acestea in scopul apararii drepturilor sale de munca, libertatilor si
intereselor sale legitime

la participare in administrarea unitatii, in conformitate cu prevederile legislatiei
la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si
a conventiilor colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea
contractelor si conventiilor respective
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la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd, a
libertatilor si intereselor sale legitime;

la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de
muncd, inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de legislatie

la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in perioada indeplinirii
obligatiunilor de muncd, in modul stabilit de actele normative

la asigurarea sociala si medicald obligatorie, in modul prevazut de legislatia in
vigoare

la concediul de odihna anual;

la egalitate de sanse si de tratament;

la securitate si sanatate in munca;

la formare profesionala.

48. Salariatul este obligat:

sa-si indeplineasca constiincios obligatiunile de munca prevazute in Fisa postului
si de Contractul individual de munca.

sd indeplineasca normele de munca stabilite

sd respecte cerintele prezentului Regulament si sd 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

sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati

sa respecte cerintele de securitate si sandtate in munca

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

sd informeze de indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezintd pericol pentru viata §i sandtatea oamenilor sau pentru
integritatea patrimoniului angajatorului;

sd informeze de indatd 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 munca, documentele care justifica absenta;
sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asistentd medicald Tn modul stabilit

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

sa raspunda de viata si sanatatea copiilor;

sd respecte strict Instructiunea despre Ocrotirea Vietii si Sanatatii Copiilor si
Procedura de organizare institutionala si de interventie a lucratorilor institutiei de
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invatamant in cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului, Codul de
etica a cadrului didactic;

sad 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;

sd respecte normele securitdtii muncii, securitatii anti-incendiare, securitatii vietii
s1 sanatatii;

sd execute la timp dispozitiile angajatorului;

sd intretina locul de munca in ordine si curatenie, sa respecte ordinea stabilitd de
pastrare a valorilor materiale;

sd mentind regimul sanitaro — epidemiologic si sa respecte regulile sanitaro -
igienice;

sd participe la diverse actiuni administrativ — gospodaresti necesare in activitatea
institutiei de educatie timpurie;

sd-si ridice sistematic calificarea profesionald si nivelul cultural-stiintific prin
autoinstruire si autoperfectionare;

sd prezinte dari de seama despre activitatea cu copiii, parintii etc.;

sa respecte strict termenul de sustinere a examenului medical conform graficului;
sd sesizeze, la nevoie, institutiile publice de asistentd sociald/educationala
specializata, Directia de protectie a copilului, in legdturda cu aspecte care
afecteaza demnitatea, integritatea fizica si psihica a copilului;

49. Interdictii:

sd foloseasca obiecte apartindnd institutiei in alt scop decat pentru executarea
sarcinilor de serviciu;

sd agreseze fizic i moral copiii, parintii acestora, colegii,

sd organizeze si desfiasoare in incinta institutiei festivitafi (omagieri, serate in
ajunul diverselor sarbatori etc.) cu folosirea bauturilor alcoolice;

sd desfasoare actiuni de naturd ce afecteaza imaginea publicd a copilului,
colegilor, parintilor, viata intima, privata si familiara a acestora;

sd consume, introduca sau faciliteze introducerea in incinta unitatii, a bauturilor
alcoolice, droguri, substante ddunatoare, toxice sau poluante, orice substante sau
bunuri interzise de lege;

sd fumeze 1n interiorul si incinta institutiei, cu exceptia locurilor special
amenajate 1n acest scop si in perioadele precizate si comunicate expres;

sa patrunda sau sa ramand in incinta institutiei in alte scopuri decat executarea
sarcinilor de serviciu, fara acordul prealabil al conducatorului institutiei;

sad creeze dezordine la locul de munca.

Obligatia de confidentialitate:

50.Pe intreaga duratd a contractului individual de munca, inclusiv pe timpul
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suspendarii s1 dupa desfacerea acestuia, sd trateze drept strict confidentiale
toate informatiile si datele de care angajatii au luat cunostintd pe parcursul
executarii contractului individual de munca si1 sa nu dezvaluie astfel de
informatii si date tertilor fara autorizare expresa din partea angajatorului;
sa respecte regulile si procedurile speciale de securitate a informatiilor clasificate,
dupa cum se stabileste de catre angajator conform legilor aplicabile;
in cazul modificarii sau desfacerii contractului individual de munca din orice
motiv, sd inapoieze angajatorului toate documentele si materialele confinand
informatii s1 date confidentiale;
sa informeze prompt angajatorul cu privire la orice dezvaluire de informatii
confidentiale catre un tert, dezvaluire de care au luat cunostinta si care ar putea
afecta interesul angajatorului, cu exceptia celor, care nu reprezinta o incalcare a
obligatiei de confidentialitate:
sd faca dezvaluiri sau comunicari de anumite informatii cerute de autoritafi,
institutii publice sau entitati pe durata exercitarii legale a puterilor lor prevazute
de lege, cu acordul prealabil al angajatorului;
sa dezvaluie sau comunice anumite informatii care au devenit deja publice.
sa respecte secretul de serviciu;

Obligatia de fidelitate — conflicte de interese:

51.Toti angajatii institutiei au obligatia sd isi exercite sarcinile de serviciu astfel
incat sa deserveasca permanent interesul angajatorului. Un conflict de interese
exista atunci cand exista posibilitatea ca angajatii sa fie influentati de interese
personale in executarea sarcinilor de serviciu. Angajatii trebuie sd evite
conflictele de interes reale sau potentiale. De exemplu, un conflict de interese
ar putea rezulta cand:

» angajatul si/sau rudele sale pana la gradul al patrulea inclusiv, au
interese personale si/sau financiare intr-o afacere care implica
furnizarea de bunuri, lucrari sau servicii catre institutie sau care implica
0 concurenta cu institutia;

» angajatul propune pentru angajare sau recrutare persoane sau face
oferte / contracte n care sunt implicati fini sau rude pana la gradul al
patrulea inclusiv;

» angajatul are o activitate secundara care ii compromite integritatea si
compromite angajatorul sau unitatea;

» apare un conflict de interese, angajatul responsabil trebuie sa raporteze
imediat Tn scris angajatorului. Mai putin in cazul in care angajatorul
decide ca angajatul nu este impiedicat intr-o masura semnificativa sa
is1 indeplineasca sarcinile de serviciu in interesul unitatii, angajatul are

Obligatia sa inceteze imediat situatia care a dat nastere conflictului de
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interese;

52. Drepturile si obligatiunile angajatorului se stabilesc in prezentul
Regulament, tinandu - se cont de prevederile art.10 din Codul Muncii si
specificul de activitate al unitatii.

53._Angajatorul are dreptul:

sd incheie, sd modifice, sd suspende si sd desfaca contractele individuale de

munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul Muncii si de alte

acte normative;

sd solicite salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei

atitudini gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta i constiincioasa,

sd atragd salariatii la raspundere disciplinard si materiald in modul stabilit de

actele normative;

sa emita acte normative la nivel de unitate;

sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva egalitatii lor;

sa exercite control asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu,

54.Angajatorul are dreptul de a impune incheierea unui contract de
confidentialitate cu privire la informatiile furnizate persoanei/salariatului
prealabil incheierii/modificarii contractului individual de munca.

55. Angajatorul este obligat sa respecte legile si alte acte normative, clauzele
contractului colectiv de munca si ale conventiei colective;

56. Angajatorul are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in
forma scrisd. Anterior angajarii persoana este informatda prin grija
angajatorului cu privire la clauzele generale pe care intenfioneaza sa le inscrie

in contractul individual de munca, care va cuprinde, dupa caz, cel putin

urmatoarele elemente, care se vor regasi si In confinutul contractului

individual de munca:

» identitatea partilor;

» locul de munca sau, in lipsa unui loc de muncad fix, posibilitatea ca
salariatul sa munceasca in diverse locuri;

» sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului,

» functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din
Republica Moldova sau altor acte normative si atributiile postului;

> riscurile specifice postului;

» data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;

» 1n cazul unui contract de munca pe durata determinata sau a unui contract
de munca temporara, durata acestora;

» durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
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> salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum
si periodicitatea platii salariului la care salariatul are dreptul;

» durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;

» durata perioadei de proba; pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la
incheierea contractului individual de munca se poate stabili o perioada de
proba de cel mult 90 de zile calendaristice pentru functiile de executie si
de cel mult 120 de zile calendaristice pentru functiile de conducere.

57.0bligatia de informare a salariatului se realizeaza si 1n situatia modificarii
clauzelor contractului individual de munca pe durata executarii acestuia, prin
incheierea unui acord aditional.

58.Angajatorul este obligat:

sa respecte clauzele contractelor individuale de muncsi;

sd acorde salariatilor locul de munca prevazut de Contractul individual de munca
si permisul nominal de acces la locul de munca;

sd asigure salariatilor conditiile de muncad corespunzitoare cerintelor de
securitate si sanatate in munca;

sd asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace
necesare pentru indeplinirea obligatiunilor de serviciu;

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

sd aplice aceleasi criterii de evaluare a calitdtii muncii, de sanctionare si de
concediere fata de fiecare angajat;

sd intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum
si masuri de prevenire a persecutarii initiativei de depunere a plangerilor privind
discriminarea;

s asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatunilor de
serviciu cu cele familiale;

sd introducad in Regulament prevederi privind interzicerea discrimindrilor dupa
oricare criteriu i harfuirii sexuale;

sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

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

sd poarte negocieri colective si sa incheie contractul colectiv de munca in modul
stabilit;

sa furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completa si veridica necesara
incheierii contractului colectiv de munca si controlului asupra indeplinirii lui;
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sd indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control,
sd plateasca amenzile aplicate pentru incalcarea actelor legislative si normative
ce contin norme ale dreptului muncii;

sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incdlcarile
actelor legislative si normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri
pentru inldturarea lor, informand despre aceasta salariatii in termenii stabiliti de
lege;

sd creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii in
modul stabilit de legislatia in vigoare;

sd asigure salariatilor conditii sociale si sanitare pentru indeplinirea cu succes a
obligatiunilor de munca;

sd efectueze asigurarea sociald si medicala obligatorie a salariatilor In modul
prevazut de legislatia in vigoare;

sd repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legiturd cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit in actele normative;

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

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

sd acorde salariatului toate drepturile ce decurg din contractele individuale de
munca, din contractul colectiv de munca aplicabil si din lege;

sd asigure conditii de munca corespunzatoare pentru realizarea integrald si la timp
a obligatiilor functionale (sd mentina cladirea in ordine; sa asigure regimul de
temperatura 1n incaperi; sa organizeze alimentatia).

sd contribuie la utilizarea eficientd a timpului de munca si la respectarea tuturor
regulilor de disciplind a muncii;

sd 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 in pericol viata si 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 in corespundere cu
graficul coordonat cu comitetul sindical, conform contractului colectiv de munca

si Codul Muncii al Republicii Moldova;
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sd elibereze gratuit salariatului in termen de 3 zile lucratoare, la cererea lui scrisa,
un certificat cu privire la munca in cadrul unitatii respective, in care urmeaza sa
se indice specialitatea, calificarea, functia, durata muncii si cuantumul salariului;
sd Indeplineasca alte obligatiuni stabilite prin legislatia muncii (acte normative,

conventii colective, contractul colectiv si de cel individual de munca etc.).
59.Obligatiile si drepturile partilor pe durata executarii contractului individual de
munca pot fi stabilite si prin clauze specifice, astfel:
a) clauza de mobilitate;
b) clauza de confidentialitate.

V-VII. DISCIPLINA MUNCII.
ABATERILE DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE
APLICABILE.
PROCEDURA DISCIPLINARA

47.Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul Muncii al
Republicii Moldova, Codul de Etica al cadrului didactic, Conventia Colectiva
pe a. 2021-2025 (nivel municipal ), Contractul colectiv de munca pe a. 2021-
2025 si cele individuale de munca, precum si cu alte acte aprobate la nivel
de unitate, inclusiv cu prezentul Regulament.

48.Disciplina de munca se asigura in unitate prin crearea de catre angajator a
conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii
unei munci de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiente
fatd de munca, prin aplicarea de stimuldri §i recompense pentru munca
constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri
disciplinare.

49.Pentru succese Tn munca angajatorul poate acorda stimulari sub forma de:
a)multumire;
b) premiu;
¢) cadou de pret;
d) diploma de onoare.

50.Pentru succese deosebite in muncd, merite fatd de societate si fatd de stat,
salariatii pot fi Tnaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice),
premii de stat etc..

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

52.Stimularile se consemneaza prin ordin, se aduc la cunostinta si se inscriu in
carnetul de munca al salariatului.
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53. Stimularile prin acordarea unor sporuri la salariu se vor oferi conform Legii
nr. 270 din 23 decembrie, 2018 ,,Privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar” (in vigoare 01.12.2018) Monitorul Oficial al R. Moldova nr.
441-447 art. 715 din 30.11.2018” si anume: sporul pentru performanta, sporul
cu caracter specific, premiul anual.

54.Sporul pentru performantd are drept scop stimularea individuald a
personalului unitatilor bugetare de a obtine rezultate optime in activitate.

a)

b)

d)
e)

Mijloacele necesare pentru acordarea sporului pentru performanta se aloca
anual in limita a 10% din suma anuald a salariilor de baza la nivel de
unitate bugetara.

Sporul pentru performanta se acorda lunar conform performantei
individuale obtinute si se achitd concomitent cu salariul.

Sporul pentru performantd nu se acordda persoanelor care au fost
sanctionate disciplinar. In cazul suspendarii de citre instanta de judecati a
actului administrativ de sanctionare a angajatului, sporul se va acorda in
conditiile alin. a).

Modul de stabilire a sporului pentru performanta se aproba de Guvern.
Sporul pentru performanta se stabileste in baza unui Regulament-cadru al
institutiei cu privire la modul de stabilire a sporului pentru performanta
personalului din institutie (elaborat in baza Regulamentului — cadru cu
privire la modul de stabilire a sporului pentru performanta personalului din
unitatile bugetare, anexa 3 la la Hotarirea Guvernului nr.1231/2018).

f) Regulamentul-cadru stabileste cadrul general de organizare si evaluare a

9)

h)

)

performantelor profesionale individuale ale personalului in raport cu
cerintele posturilor, In baza criteriilor de evaluare, in scopul stimularii
individuale a personalului de a obtine rezultate optime in activitate.
Sporul la salariu pentru performante profesionale individuale in munca
poartd caracter stimulator si se bazeaza pe calitatea muncii, aportul si
profesionalismul angajatului, obiectivitate si impartialitate, fiind stabilit si
achitat 1n functie de aportul angajatului la obtinerea rezultatelor.
Regulamentul-cadru se utilizeaza de catre institutic pentru elaborarea
actului normativ cu caracter intern ce se va aplica tuturor angajatilor din
unitatea bugetard, cu exceptia directorului, care va fi evaluat de catre
angajator (DGETYS) cu stablilirea performantei.
Aprecierea aportului angajatului la obtinerea rezultatelor si evaluarea
performantelor individuale ale acestuia se realizeaza de catre evaluator.
Evaluatorul este persoana din cadrul unitatii bugetare care are atributii de
conducere a subdiviziunilor/institutiei in cadrul careia isi desfasoara
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activitatea angajatul sau, dupda caz, care coordoneazda activitatea
respectivului angajat.

k) Evaluarea performantelor se efectueaza trimestrial.

I) Sporul pentru performantd se acorda lunar, conform performantei
individuale obtinute, concomitent cu salariul si se aplica pe parcursul
trimestrului curent, pentru rezultatele activitdtii desfagurate in trimestrul
precedent.

55.Sporuri cu caracter specific. Personalul din institutic beneficiaza, dupa caz,
de sporuri specifice grupului ocupational sau categoriei de personal, cu
respectarea limitei prevazute la art.11 din Legea nr. 270/2018 si in modul
stabilit de Guvern.

56.Sporuri cu caracter specific se stabileste in baza Regulamentului institutiei cu
privire la tipurile si modul de stabilire a sporurilor cu caracter specific
(elaborat in baza Regulamentului-cu privire la tipurile si modul de stabilire a
sporurilor cu caracter specific, anexa 4 la Hotarirea Guvernului nr.
1231/2018).

57.Sporurile cu caracter specific se acorda lunar.

58.Premiu anual. Personalul din unitdtile bugetare poate beneficia de premiu
anual pentru rezultatele activitdtii anului precedent, proportional timpului
efectiv lucrat in anul respectiv. (LEGE Nr. 175 din 19-12-2019 pentru
modificarea Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar).

59.Indicii si marimile premiilor pentru conducatorii unitatilor bugetare se
stabilesc de catre organul ierarhic superior. Marimea maxima a premiilor
pentru conducatori nu poate depdsi 50% din salariul de baza.

60. Premiul anual nu se acorda salariatilor care, in cursul anului, au desfasurat o
activitate profesionald ineficientd sau necorespunzdtoare ori au fost
sanctionati disciplinar.

61. Pentru acordarea premiului anual se utilizeaza mijloacele fondului de
salarizare in marime de pana la 50% din salariile de baza ale persoanelor cu
drept de a beneficia de premiu anual.

62. Modul de acordare a premiului anual si marimea concreta pentru fiecare an
bugetar se stabilesc de Guvern.”

63.Pentru incalcarea disciplinei de muncd, a normelor de conduitd, pentru
pagubele materiale pricinuite, contraventiile sau infractiunile savirsite In
timpul serviciului sau 1n legatura cu exercitarea atributiilor functiei, salariatul
poarta raspundere disciplinara, civild, contraventionald, penald, dupa caz.
Constituie abateri disciplinare:
- Intirzierea la serviciu;
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- nerespectarea regimului de munca,;

- absentele nemotivate de la serviciu, inclusiv in cadrul zilei de munca;

- interventiile In favoarea solutiondrii unor cereri in afara cadrului legal;

- nerespectarea cerintelor privind datele cu caracter personal sau a
confidentialitatii informatiilor de care salariatul ia cunostinta in exercitiul
functiunii;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

- neglijenta sau tergiversarea indeplinirii sarcinilor;

- desfasurarea in timpul programului de munca a unor activititi cu caracter
politic;

- incédlcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitati, conflict de
interese §i restrictii stabilite prin lege;

- hartuirea sexuald la locul de munca si persecutarea depunerii plingerilor
privind discriminarea;

- nerespectarea demnitdtii in munca a salariatilor.

64.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).

65.Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru incdlcarea
disciplinei de munca.

66.Pentru aceeasi abatere disciplinarda nu se poate aplica decat o singurd
sanctiune.

67.La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie si tind cont de
gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

68.Sanctiunea disciplinard se aplicd de organul céruia i se atribuie dreptul de
angajare (alegere, confirmare sau numire in functie) a salariatului respectiv.

69.Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul este obligat sd ceara
salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisa. Refuzul de a prezenta
explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces-verbal semnat de un
reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatului.

70.1n functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept si
organizeze o ancheti de serviciu. In cadrul anchetei de serviciu, salariatul are
dreptul sa-si explice atitudinea fatd de cele comise si sa prezinte persoanei
abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le
considerd necesare.

71.1n functie de gravitatea faptei, contractul individual de munca al salariatului
poate fi suspendat din initiativa angajatorului pe durata anchetei de serviciu,

efectuate in conditiile art. 78.pct.2 al CM al RM.
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72.Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de o lund din ziua constatarii ei, fara a lua in
calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de
studii sau in concediul medical.

73.Sanctiunea disciplinara 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.

74.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 in care sanctiunea aplicata poate fi contestata.

75.0rdinul de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma de
concediere conform art. 206 alin. (1) lit. d) din Codul Muncii care se aplica
cu respectarea art. 81 alin. (3) din CM, se comunica salariatului, sub
semnaturd, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data emiterii si produce
efecte de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma prin
semnaturd comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatului.

76.0rdinul de sanctionare poate fi contestat de salariat n instanta de judecata in
conditiile art. 355 din Codul Muncii al Republicii Moldova.

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

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

79. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului
sanctionat nu i se pot aplica stimularile prevazute de Codul Muncii al RM si
prezentul Regulament.

80.Sanctiunile disciplinare, cu exceptia concedierii pentru incalcarea disciplinei
de munca, nu se Inscriu 1n carnetul de munca al salariatului.

Requli obligatorii la angajare

81.Candidatul va respecta urmatoarele reguli:

a) acceptda sa prezinte toate documentele solicitate de persoana
responsabila de angajare in cadrul unitatii in vederea identificarii sale
corecte, de constituire a dosarului sau de personal si de completare a

contractului sau individual de munca;
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b) accepta sa prezinte documentele de munca prevazute de legislatia
muncii in vigoare (recomandare, curriculum vitae, si alte documente
solicitate), in conformitate cu indicatiile angajatorului.

C) permite angajatorului sa efectueze verificarea prealabila angajarii,
acordand acceptul de a i se verifica activitatea la fostul/fostii sai
angajatorti;

d) refuzul candidatului de a respecta regulile unitatii de verificare
prealabila determina incetarea procedurii de recrutare-angajare.

Nota: toate formularele se pun la dispozitie de angajator.
Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca
82.Salariatul va respecta urmatoarele reguli:

a) participa la instruirea introductiva generala de securitate si sanatate
in munca si de prevenire si stingere a incendiilor si la instruiri la locul
de muncd si periodice planificate pe toatd durata executarii
contractului individual de munca;

b) incepe lucrul la locul sau de munca la orele stabilite dupa terminarea
pauzei de masa (pauza de masa are 60 min. si nu se include in
programul de lucru)

C) respectd pauza de masd; pauza de masa nu constituie program de
lucru;

d) sa respecte sarcinile planificate de conducatorul locului sau de
munca;

e) sa asigure o calitate corespunzatoare a muncii pe care o desfasoara,
in conformitate cu sarcinile trasate pentru functia sa.

f) sa respecte sarcinile stabilite prin fisa postului sau;

g) sa respecte prevederile angajamentului sau de confidentialitate si de
neconcurentd (dupa caz), sa asigure secretul de serviciu in ceea ce
priveste codul folosit, clientii/ operatiunile pe care angajatorul le
intreprinde, precum si alte informatii de existenta carora a luat
cunostinta incidental/ prin natura muncii sale cu clientul sau in afara
acesteia.

h) sa poarte obligatoriu, in timpul programului de lucru o imbracaminte
decentd, potrivita, conform politicii “Dress code” puse la cunostinta
angajatilor si care este parte integratd a acestui regulament, si sa
reprezinte institutia prin comportament decent, civilizat si sa respecte
fidelitatea fata de angajator referitor la informatiile confidentiale;

1) in timpul lucrului nu paraseste locul sau de munca, decat daca acest
lucru este permis de sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia

angajatorului, cu exceptia situatiilor de pericol iminent;
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J) sa utilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de
serviciu care i-au fost planificate de angajator;

K) sa foloseasca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de
muncd, cu subalternii si cu personalul de conducere al unitatii; orice
disputd personald pe teritoriul unitdtii §i In timpul programului
normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu
toate consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

I) sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de
prevenire si stingere a incendiilor; sa anunte imediat orice situatie
care poate pune in pericol locul sau de muncd sau orice situatie de
pericol iminent;

m)  orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

n)sa anunte in maximum 24 de ore situatia de boald si obtinerea
certificatului medical legal;

0) la solicitarea expresa a angajatorului sa se prezinte la institutia
medicald / medicul de familie (dupa caz) pentru control medical;

p) sa anunte responsabilul de resursele umane ale institutiei cu atributii
de evidenta relatiilor de munca orice modificare a datelor personale
intervenite in situatia sa, pentru o corectd preluare a datelor
personale;

) participa, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a
bunurilor institutiei, in conformitate cu planurile de evacuare
aprobate de angajator;

r) sa respecte orice alte masuri luate de angajator, care vizeaza
imbunatatirea conditiilor de securitate si sandtate in munca si de
dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sdu de munca;

s) verificarea medicald la angajare si periodica pe durata executarii
contractului individual de munca sunt obligatorii si se desfasoard in
conformitate cu regulile stabilite de angajator; refuzul de a se supune
verificarii medicale periodice programate sau la solicitarea expresa a
angajatorului constituie abatere disciplinard, cu toate consecinfele
care decurg din prezentul Regulament intern;

83.Se interzice tuturor angajatilor institutiei:

a) sa absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau sa
paraseasca locul de munca Tnaintea termindrii programului de lucru,
fara a avea aprobarea scrisd sau orald a angajatorului;

b) sd consume bauturi alcoolice sau substante stupefiante in timpul

prezentei in incintele si pe teritoriul unitdtii sau sa se prezinte la
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programul de lucru in stare de ebrietate, sub influenta bauturilor
alcoolice sau a substantelor stupefiante; constatarea starii de ebrietate,
sub influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante la locul
de munca indreptateste angajatorul sd procedeze imediat la incetarea
disciplinara a contractului individual de munca al salariatului in cauza,
pentru abatere disciplinara grava;

c) sa fumeze in interiorul cladirii, respectiv pe teritoriul institutiei;
fumatul este permis numai in afara institutiei, 10 m distanta;

d) sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de
noroc, manifestari sportive si culturale, etc.) in timpul programului de
lucru si in incinta institutiet;

e) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti colegi sau sefilor pe linie
ierarhica; sa adreseze injurii sau jigniri parintilor, copiilor acestora,

f) sd introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor
de acest gen aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzitor de
catre institutie, in scopul acoperirii nevoilor curente ale acesteia, dupa
caz

g) sa desfasoare in incinta institutiei, activitati politice de orice fel,

h) sa efectueze in incinta institutiei si/sau la locul sau de munca/postul sdu
de lucru, alte lucrari sau sa presteze alte activitati decat cele care
constituie obligatii de serviciu,

1) sa presteze servicii cu plata copiilor cu care interactioneaza direct la
grupa in activitatea didactica sau de ingrijire;

J) sa primeascd bani sau alte foloase sub orice formd de la parintii
copiilor, precum si din partea comitetelor de parinti ai grupei;

K) sa foloseasca mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cat si cele de
birotica in alte scopuri decat cele care privesc operatiile si interesele
angajatorului, dupa caz;

[) sautilizeze orice element al patrimoniului institutiei in interes personal;

m) sa faca publice drepturile salariale; angajatii sunt obligati sa
pastreze secretul asupra dovezii lunare de plata prin care se detaliaza
elementele constitutive ale salariului;

n)sa reprezinte angajatorul in relatiile cu terte persoane fizice sau
juridice, fara a avea imputernicire prealabila;

0) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea
de avantaje personale, orice fapta de aceasta natura fiind considerata
abatere disciplinara.

p) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.
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VIIl. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Timpul de munca

84. Timpul de lucru se socoteste din momentul inceperii efective a activitatii la locul
de munca pana la incheierea programului de lucru din ziua respectiva.

85. Timpul de munca reprezintd perioada dintr-0 zi sau dintr-o saptamana in care
angajatul este responsabil sa presteze munca pe care s-a obligat s-0 exercite,
conform contractului individual de munca, prezentului Regulament, precum
si contractului colectiv de munca.

86. Durata normala a timpului de munca al salariatului nu poate depasi 40 de ore
pe saptamana, iar durata zilnica normald a timpului de munca constituie 8 ore.
Durata timpului de munca pentru cadrele didactice din institutie este de 35 de
ore pe saptamana. (art.96 al (3) din Codul Muncii).

87.1n raport cu durata, perioada sau locul in care se desfasoard munca, la notiunea
de duratd normald a timpului de muncd se mai specificd si urmatoarele
categorii: timp de lucru suplimentar, timp de munca redus, timp de munca
partial, durata muncii n timpul noptii, durata muncii in schimburi, durata
muncii Tn ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare, timpul de munca in locuri
cu conditii vatamatoare sau grele si altele.

88.Repartizarea timpului de muncd in cadrul sdptimanii este uniformad si
constituie 7/8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus — sambata si
duminica.

89.Programul de activitate al institutiei de educatie timpurie este de la orele 7.00
pana la 19.00, temporar: de la 07.30-18.00. Pauza de pranz al personalului de
la grupa (educatori) se include in timpul de munca deoarece specificul muncii
al acestor salariati face necesara prezenta lor permanenta la locul de munca.
Celelalte categorii de salariati din institutie benefeciaza de o pauza de masa
de minim 30 minute 1n intervalul de timp 12.00-13.00, la locul de munca.

90. Durata repausului zilnic, cuprinsa intre sfarsitul programului de munca intr-0
zi §i inceputul programului de munca in ziua imediat urmatoare, nu poate fi
mai micd decat durata dubla a timpului de munca zilnic.

91.Pentru angajatii in functia de paznic se admite munca in schimburi. In
conditiile muncii in schimburi, salariatul presteazd munca in limitele
programului stabilit. Programul muncii in schimburi se aprobda de catre
angajator dupd consultarea reprezentantilor salariatilor si se aduce la
cunostintd salariatilor cu cel putin o lund inainte de punerea lui in aplicare.
Munca in decursul a doud schimburi succesive este interzisd. Durata
intreruperii in munca intre schimburi nu poate fi mai mica decat durata dubla

a timpului de munca din schimbul precedent ( inclusiv pauza pentru masa).
26



92. Timpul saptamanii de lucru, regimul de munca, durata programului de munca,
timpul 1inceperii $i termindrii lucrului, intreruperile, alternarea zilelor
lucratoare si nelucratoare se stabilesc prin prezentul Regulament, prin
contractul colectiv si prin contractele individuale de munca.

93.Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varstd, de starea sanatatii,
de conditiile de munca si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in
vigoare si contractul individual de muncd se stabileste durata redusd a
timpului de munca, conform art. 96 din CM al RM.

94.Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atdt la momentul
angajarii la lucru, cat si mai tarziu, ziua de munca partiala sau saptaimana de
muncd partiala. Retribuirea muncii in acest caz se va efectua proportional
timpului efectiv lucrat sau in functie de volumul lucrului efectuat. Activitatea
in conditiile timpului de lucru partial nu implicd limitarea drepturilor
salariatului privind calcularea vechimii in munca, durata concediului de
odihna anual sau a altor drepturi de munca.

95. Durata zilnica maxima a timpului de munca nu poate depasi 10 ore in limitele
duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe siptimani. In temeiul art.
100 (6) din Codul Muncii, pentru profesiile specificate in anexa nr. 1 la
Conventia Colectiva de Munca nivel municipal, pe a. 2016- 2020, se permite
stabilirea duratei zilnice a timpului de munca de 12 ore, urmata de o perioada
de repaus de cel putin 24 ore.

96.Personalul ce prestecazd munca prin cumul activeaza in afara orelor de
program, in temeiul unui contract individual de munca distinct. (art.267 CM
al RM).

97.1n situatii exceptionale legate de declararea stirii de urgenti, de asediu si de
razboi sau de declararea starii de urgentd in sdnatate publicd, autorititile
competente de gestionarea starii respective pot prevedea pentru unele
categorii de salariati o altd duratd a timpului de munca.

98.1n ajunul zilelor de sirbitoare nelucritoare, conform art.111 din Codul
Muncii al Republicii Moldova, durata muncii personalului in aceste zile se
reduce cu 2 ore, cu exceptia personalului caruia i s-a stabilit durata redusa a
timpului de munca (art.96 din Codul Muncii al Republicii Moldova) si ziua
de munca partiala (art.97 din Codul Muncii al Republicii Moldova), inclusiv
si In cazurile cand ziua de muncad din ajunul zilei de sarbatoare a fost
transferatd in altd zi. Durata muncii salariatilor in ziua de vineri inaintea
zilelor de sarbatoare nelucratoare — Pastele, Pastele Blajinilor, precum si in
ajunul Nasterii lui Isus Hristos — se reduce cu trei ore.

99.Durata concretd redusa a zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare
nelucratoare prevazutd la alin. (1) se stabileste in contractul colectiv de munca
cu consultarea prealabild a reprezentantilor salariatilor si prin ordinul
angajatorului.
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100. Se considera munca de noapte munca prestata intre orele 22.00 si 6.00.

101. Nu se admite atragerea la munca de noapte a salariatilor in varsta de
pana la 18 ani, a femeilor gravide, a femeilor care au nascut de curand si a
celor care aldpteaza, precum §i a persoanelor carora munca de noapte le este
contraindicatd conform certificatului medical.

102. Persoanele cu dizabilitati severe si accentuate, unul dintre paringii
(tutorele, curatorul) care au copii in varstd de pinda la 4 ani sau copii cu
dizabilitdti, persoanele care imbind concediile pentru ingrijirea copilului
prevazute de art.126 si 127 alin.(2) cu activitatea de munca si salariatii care
ingrijesc de un membru al familiei bolnav, in baza certificatului medical, pot
presta muncd suplimentara numai cu acordul lor scris. Totodatd, angajatorul
este obligat sd informeze in scris salariatii mentionati despre dreptul lor de a
refuza munca suplimentara.

103. In cazul imposibilitatii prestarii de citre salariat a muncii la locul de
munca organizat de angajator si in scopul protejarii securitatii si sanatatii
salariatului in perioada situatiilor exceptionale legate de declararea starii de
urgentd, de asediu si de razboi sau de declararea starii de urgentd in sanatate
publica, angajatorul, in functie de specificul muncii salariatului, poate
dispune, prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare) motivat, schimbarea
temporara a locului de munca al salariatului cu prestarea muncii la domiciliu
sau de la distantd, fara operareca modificarilor respective in contractul
individual de munca. Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) se comunica
salariatului in timp util, inclusiv prin mijloace electronice, conform legii si
altor acte normative.

104. Pe perioada de actiune a starii de urgentd, de asediu si de razboi sau a
starit de urgentd 1n sandtate publica, autoritdtile competente de gestionarea
starii respective pot dispune timp de stationare a activitatii, pentru unele
categorii de salariati ce nu pot fi prezenti la locul de munca, nu pot asigura
munca la distantd , in conformitate cu prevederile art.80* (1) lit.a) din Codul
Muncii ( din cauze ce nu depind de angajator sau salariat).

105. Retribuirea timpului de stationare produsa din cauze ce nu depind de
angajator sau salariat, cu exceptia perioadei somajului tehnic (art. 80), se
efectueaza in marime de cel putin 2/3 din salariul de baza pe unitate de timp
stabilit salariatului, dar nu mai putin decit In marimea unui salariu minim pe
unitate de timp, stabilit de legislatia in vigoare, pentru fiecare ord de
stationare.

106. In caz de stationare produsi din vina angajatorului, cu exceptia
perioadei somajului tehnic (art. 80), angajatorul este obligat sa-i compenseze
salariatului salariul pe care acesta nu I-a primit.

107. Salariatul din vina caruia s-a produs stationarea nu este remunerat
pentru orele de stationare.
108. Modul de inregistrare a stationarii $1 marimea concreta a retributiei se

stabilesc, dupa caz, in contractul colectiv si in regulamentul intern al unitatii.
109. Somajul tehnic.
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a) Somajul tehnic reprezinta imposibilitatea temporara a continuarii
activitdfii de productie de catre angajator unitate sau de catre o
subdiviziune interioard a acesteia pentru motive economice obiective.

b) Durata somajului tehnic nu poate depasi 4 luni in decursul unui an
calendaristic.

c) Pe durata somajului tehnic, salariatii se vor afla la dispozitia angajatorului,
acesta avind oricind posibilitatea sa dispuna reluarea activitatii.

d) In perioada somajului tehnic, salariatii beneficiaza lunar de o indemnizatie
ce nu poate fi mai mica de 50 la suta din salariul lor de baza, cu exceptia
cazurilor de suspendare a contractului individual de munca conform art.77
lit.c).

e) Modul in care salariatii vor executa obligatia de a se afla la dispozitia
angajatorului, precum si marimea concretd a indemnizatiei de care
beneficiaza salariatii in perioada somajului tehnic, se stabilesc prin ordinul
(dispozitia, decizia, hotarirea) angajatorului, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.

110. In ajunul zilelor de sirbatoare nelucritoare previzute in art.111 din

Codul Muncii al Republicii Moldova, durata muncii personalului se reduce
cu 2 ore, cu exceptia personalului caruia i 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 sarbatoare a fost transferata in
alta zi.

111. Administratia institutiei, prin intermediul persoanei responsabile de
evidenta muncii, este obligata sa tind, Tn modul stabilit, evidenta timpului de
munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a
muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucratoare.

112. Administratia poate modifica programul de activitate al institutiei
numai cu acordul administratiei publice locale de nivelul intai si a organului
local de specialitate (DGETS a Consiliului municipal Chisinau)

113. Lucrul in zilele de sarbatoare si de odihnd este interzis. Munca
angajatilor unitatii 1n aceste zile este permisd 1n cazuri exceptionale,
prevazute in art.104 al Codului Muncii.

Munca suplimentara

114. Se considera munca suplimentara munca prestatd in afara duratei
normale a timpului de munca.
115. Pe perioada de actiune a starii de urgenta, de asediu si de razboi sau a

starii de urgentd in sdndtate publica, autoritatile competente de gestionarea
starii respective pot dispune, pentru unele categorii de salariati, atragerea la
muncd suplimentard cu depasirea limitelor prevdzute de prezentul cod,
precum si conditiile de prestare a acesteia.
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116. Atragerea la muncd suplimentard se efectueaza de angajator cu acordul
scris al salariatului pentru continuarea muncii in caz de neprezentare a
lucratorului de schimb, daci munca nu admite intrerupere. In acest caz,
angajatorul este obligat sd ia masuri urgente de inlocuire a salariatului
respectiv.

117. In cazul in care solicita prestarea muncii suplimentare, angajatorul este
obligat sa asigure salariatilor condifii normale de munca, inclusiv cele privind
securitatea §1 sanatatea Tn munca.

118. Atragerea la muncd suplimentara se efectueaza in baza ordinului
(dispozitiei, deciziei, hotaririi) motivat al angajatorului, care se aduce la
cunostinta salariatilor respectivi sub semnatura.

1109. Nu se admite atragerea la munca suplimentara a salariatilor in virsta de
pand la 18 ani, a femeilor gravide, precum si a persoanelor carora munca
suplimentara le este contraindicata conform certificatului medical.

120. Munca suplimentard se achita in modul prevazut de legislatia in
vigoare.
121. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu

exceptia cazurilor prevazute de legislatie (art. 104 Codul Muncii)

122. La cererea scrisd a salariatului care a prestat munca in zi de repaus sau
in z1 de sarbatoare nelucratoare, angajatorul poate sa-i acorde o alta zi libera
care nu va fi retribuitd, in perioada imediat urmatoare zilelor de repaus in
care salariatul a lucrat. Termenul de acordare a zilelor de recuperare nu trebuie
sd depaseasca o lund din ziua de repaus 1n care salariatul a fost atras la munca.
Zilele de recuperare se vor acorda in termen de pana la 31 decembrie.

123. In functie de specificul fiecirei activititi, angajatorul poate stabili, cu
acordul scris al salariatului, programe individuale de muncd, cu un regim
flexibil al timpului de munca, daca aceasta posibilitate este prevazuta si de
contractul colectiv de munca.

124, Plecarea din timpul orelor de munca in interes de serviciu ori alt interes
bine intemeiat se admite doar cu acordul directorului institutiei de educatie
timpurie.

125. 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.

126. In cazul, cand salariatul nu se poate prezenta la serviciu din motive bine
intemeiate, el este obligat sd anunte directorul verbal pe parcurs de 3 ore, iar
revenind la serviciu sa prezinte acte ce confirma lipsa.

127. Se interzice in timpul orelor de munca:

a) sustragerea salariatilor de la activitatea de baza in scopul indeplinirii
altor masuri sociale, ori de ridicare a nivelului de calificare;
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b) organizarea adunarilor, sedintelor etc.

128. in cazul unor sedinte urgente, a sedintelor Consiliului Profesoral si a
Consiliului de Administratie, a seminarelor instructiv-metodice, orelor
metodice, ce se vor organiza in timpul somnului copiilor si nu vor depasi mai
mult de 1,5 ore, copiii se vor afla sub supravegherea asistentului de
educator/dadacii sau a altul personal nedidactic neimplicat in sedinte;

129. sedintele respective se vor organiza pe subgrupe, separat cu cadrele
didactice si cu cadrele nedidactice ale institutiei.
130. Pe parcursul activitatii educationale a educatorului cu copiii, nimeni nu

are dreptul sd-i facd obiectii privitor la activitatea sa; se permite intrarea in
timpul activitatilor numai directorului, metodistului, asistente1 medicale a
institutiei cat si inspectorului DETS a sectorului venit in inspectie.
Zile de sarbatori nelucratoare
131. Zilele de sarbatoare nelucratoare sunt:
a) 1 ianuarie — Anul Nou;
b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi)
C) 8 martie — Ziua internationala a femeii;

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cadzuti pentru
independenta Patriei

h) 27 august — Ziua Independentei

1) 31 august — sarbatoarea ,,Limba noastra”;

J) 25 decembrie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou)

K) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declarata in modul
stabilit de consiliul local al municipiului, oragului, comunei, satului.

IX. CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA SI CONCEDIILE
SUPLIMENTARE

132. Conform art.112, (1) din Codul Muncii al Republicii Moldova dreptul
la concediul anual de odihna platit este garantat pentru toti salariatii.

133. Concediul anual de odihna poate fi acordat integral, sau, in baza unei
cereri scrise a salariatului, poate fi divizat 1n parti, una dintre care va avea o
durata de cel putin 14 zile calendaristice.

134. Concediul anual de odihna se acorda salariatului conform programarii
prevazute in Codul Muncii, in baza cererii prezentate de cdtre angajat, prin
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ordin emis de angajator, care ulterior se aduce la cunostinta salariatului contra
semnatura.

135. Programarea concediilor anuale de odihna pentru anul urmator se face
de angajator, de comun cu comitetul sindical pana la data de 16 decembrie al
fiecarui an calendaristic. Programarea concediilor anuale de odihna este
obligatorie atat pentru angajator, cat si pentru salariat. Salariatul trebuie sa fie
prevenit in forma scrisa despre data inceperii concediului cu cel putin doua
saptamani inainte.

136. Orice schimbare in vederea amandrii sau prelungirii concediului,
rechemarii din concediu se efectueaza in baza cererii angajatului (cu acordul
in scris al acestuia). Ordinul emis in asemenea cazuri se aduce la cunostinta
angajatului contrasemndtura.

137. Concediul de odihna pentru primul an de munca se acorda salariatilor
dupa expirarea a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

138. Pentru perioada concediului anual de odihna salariatul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea salariului
mediu lunar pentru perioada respectiva.

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

140. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se
include in durata concediului de odihna anual. In caz de coincidentd totala,
sau partiala, a concediului cu unul din concediile mentionate, in baza unei
cereri scrise a salariatului, concediul anual de odihnd nefolosit integral ori
partial se amana pe perioada convenita prin acordul scris al partilor sau se
prelungeste, respectiv, cu numarul zilelor indicate in documentul eliberat in
modul stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzator in cadrul
aceluiasi an calendaristic, o singurd datd, fara a fi fractionat.

141. In cazuri exceptionale, daci acordarea integrald a concediului de odihna
anual salariatului in anul de munca curent poate sa se rasfringd negativ asupra
bunei functionari a unitatii, o parte din concediu, cu consimtamantul scris al
salariatului si cu acordul scris al reprezentantilor salariatilor, poate fi amanata
pentru anul de munca urmator. In asemenea cazuri, in anul de munci curent,
salariatului 1 se vor acorda cel putin 14 zile calendaristice din contul
concediului de odihna anual, partea ramasa fiindu-i acordata pana la sfarsitul
anului urmator.
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142. Este interzisd neacordarea concediului de odihna anual timp de doi ani
consecutivi.

143. Nu se admite inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-0
compensatie baneascd, cu exceptia cazurilor de incetare a contractului
individual de munca al salariatului care nu si-a folosit concediul.

144, In caz de suspendare ( art.76 lit. ¢) m) ; art.77 lit.d) e);art.78 alin.(1)
lit.a) d)) sau incetare a contractului individual de munca, salariatul are dreptul
la compensarea tuturor concediilor de odihnad anuale nefolosite.

145. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul
angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului i numai pentru situatii de
serviciu neprevazute, care fac necesard prezenta acestuia in unitate.
Rechemarea din concediu se efectueazd in baza unei note de serviciu
argumentate intocmitd de seful sectiei sau subdiviziunii. In acest caz,
salariatul nu restituie indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.

146. In caz de rechemare, salariatul trebuie sa foloseasca restul zilelor din
concediul de odihnd dupa ce a incetat situatia respectiva sau la o alta data
stabilita prin acordul partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic. Daca restul
zilelor din concediul de odihna nu au fost folosite din oarecare motive in
cadrul aceluiasi an calendaristic, salariatul este in drept sa le foloseasca pe
parcursul urmatorului an calendaristic.

147. Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna
anual este nul.

148. Durata concediilor anuale de odihna si a concediilor suplimentare
remunerate este stabilitd in Conventia Colectiva de Munca (nivel de ramura/
nivel municipal) pentru anii 2016- 2020.

149. Concediul de odihna anual suplimentar platit se alipeste la concediul de
odihna anual.

150. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri
scrise, salariatului 1 se poate acorda cu consimtamantul angajatorului,
concediu neplatit cu durata de pana la 120 zile calendaristice.

151. Angajatilor care au doi $i mai multi copii in varsta de pana la 14 ani sau
un copil invalid, parintilor singuri necasatoriti, care au un copil de aceiasi
varsta li se acorda 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.
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152. Salariatii care au doi i mai multi copiii in varsta de pana la 14 ani (sau
un copil invalid 1n varstd de pana la 16 ani) li se acordd un concediu de odihna
anual suplimentar platit cu durata de 4 zile calendaristice.

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

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

155. In afara concediului anual platit, salariatii vor beneficia de concedii
suplimentare platite pe motive familiale, exprimate in zile lucratoare:

in caz de:

- Casatoria salariatului 3 zile

- Casatoria copilului salariatului 3 zile

- Infierea copilului 2 zile

- Decesul parintilor, socrilor, sotului/sotiei, 3 zile. In caz de

copilului, buneilor, fratilor / surorilor necesitate de a se deplasa
peste 300 km -5 zile
- Parintilor care au copii in clasele I-1V Cate o zi la Inceputul si

sfarsitul anului de studii

- Incorporarea in rAndurile Armatei Nationale a | 1 zi
membrului familiei
- Jubileul / aniversarea salariatului (30, 40, 50, |1 zi

60, 70 ani)
- Atingerea varstei de pensionare 1zi
- Persoanele care pe parcursul anului 3 zile

calendaristic precedent n-au beneficiat de
concediu medical, cu exceptia concediului de
maternitate

- Tatal copilului nou-nascut 3 zile, in primele 56 de

zile de la nasterea
copilului

Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca
156. La incetarea contractului individual de munca, angajatul este obligat:
a) sa asigure predarea conform fisei de lichidare a tuturor obiectelor din
dotare de la locul de munca etc.
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b) sa predea toatd documentatia/ sursele folosite la proiectele in care a
lucrat, proiecte planificate si realizate (dupa caz) pand la incetarea
contractului sau individual de munca;

C) sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost
ordonate, anterior incetarii contractului sau individual de munca;
d)sda se prezinte conform programarii stabilite de institutie pentru

inchiderea dosarului personal si predarea documentelor sale de

munca.

ORARUL DE ACTIVITATE SI DURATA CONCEDIILOR
SALARIATILOR DIN INSTITUTIA DE EDUCATIE TIMPURIE

Functia Durata | Pauzi de | Nr.deore | Nr. de Nr. de zile
orelorde | pranz | saptiman zile suplimentare
munca al pentru la concediu
concediu
Director 800 - 17%0 | 1330-14 %0 40 62 7
Metodist g% — 15%0 | 13001330 35 42 7
Educator 7% - 149, - 35 42
7% 14% 7
1200 _1900
1100 -1800
Conducitor 800 — 1530 | 1200.1230 35 42 7
muzical
Antrenor de sport | 8% —15% | 1200.1230 35 42 -
g30 — 1200 ; 17,30 42
Psiholog Q00 _ 1630 | 1200-12%0 35 42 7
Logoped 900 _ 1630 | 1200.1230 35 42 7
Director adjunct de | 8% —17%: | 1300-13 % 40 28 7
gospodarie,
Magaziner 800 _17%: | 13001330 40 28 -
Secretar 800 — 17% | 1300.13%0 40 28 7

35




Contabil 4 ore 20 28
zilnic

Jurist 4 ore 20 28
zilnic

Asistenta medicala | 7°°—15% | 130013 %0 35 28

Bucitar-sef 8% 1730 | 139-1330 40 28

Bucitar, 530 1430 | 13001330 40 28

Bucitar auxiliar g30 -17%

Spilitor de vase 830 —17% | 13001330 40 28

Spilitoreasi 800 _ 1730 | 12%0-13% 40 28

lenjerie

Asistent de 730 - 18% - 40+10 28

educator

Dadaca 7%0 - 18% - 40+20 28

Paznic 1900~ 700 156-160 28

ore lunar

Maturator 8%0- 17% | 1230-13% 40 28

Responsabil de 15%- 1900 - 20 28

retele electrice si

responsabil de

retele de apa

Servitoare/ 8%0 1630 | 123%0-13% 40 28

lucrator pentru

ingrijirea cladirii

X. DISPOZITII FINALE
157. Prezentul Regulament va fiadus la cunostinta contrasemnatura tuturor

salariatilor Institutiei Publice Scoala primara-gradinitd nr. 199, in termen de
5 zile lucratoare de la data aprobarii de catre angajator.

158. Regulamentul intrd 1n vigoare si produce efecte dupa consultarea cu
reprezentantii salariatilor, dezbaterea si avizarea la Consiliul de Administratie
aprobarea prin ordinul directorului institutiei.

159. Modificarea si completarea prezentului Regulament poate fi efectuata
la 1initiativa administratiei, reprezentantilor salariatilor, dupa emiterea

36



ordinului corespunzator, cu respectarea prevederilor art. 198-199 din Codul
Muncii al Republicii Moldova.

160. Responsabilitatea privind modul de aplicare a prevederilor prezentului
Regulament revine administratiei Institutiei Publice Scoala Primarda —
Gradinita nr. 199, in limitele imputernicirilor acordate de legislatia in vigoare,
de comun acord cu reprezentantii salariatilor.

161. Cunoasterea si respectarea Regulamentului intern este o prevedere
obligatorie a tuturor categoriilor de personal din cadrul unitatii.
162. Regulamentul intern se afiseazd pe panouri la loc vizibil in incinta

Institutiei Publice Scoala Primara-Gradinita nr. 199.

163. Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la incalcarile
prevederilor prezentului Regulament in masura in care prezintd dovada
acestor incalcari.

164. Litigiile ce tin de nerespectarea prevederilor prezentului Regulament se
vor solutiona de cétre conducerea institutiei, in cazuri speciale se va consulta
pozitia comitetului sindical, colectivul de munca.

165. Controlul respectarii legalitatii prevederilor prezentului Regulament
este exercitat de catre directorul institutiei si comitetul sindical.
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