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REGULAMENTUL INTERN
al 1P Ceotrul de Excelentdi in Economie si Finante

LDISPOZITI GENERALE
I Regulamentul intern al 1P Centrul de Excelenta in Economie st Finante (in continuare
Regulament) este un act juridic, efaborat in baza Consutupier Republicn Moldova,
Codulut Muncii al Republici Moldova, Convenpier Colective de munca (nivel de
ramura), Contractulur colectiv de muncd §1 altor acte normative ¢are Confin norme
privind dreptul muncii
Prezenul Regulament stabileste raporturile de munca ale tuturor salanaplor Insutuyier,
urmdreste consolidarea disciplinei de munca, folosirea raponald a timpulu: de munca
cresterea eficientel muncii §i este aprobar prin ordinul directorului
3. Normele Regulamentulul intern sunt obligatoni pentru ton salanatii 1P CEEF indiferent
de durats contractulur individual de munci, 51 se aplica tuturor salariaplor, persoanelor
care igi desfigoard activitalea in baza contractului de prestare a servicilor
loate aspectele legate de aplicarea Regulamentului sunt solujionate de admintstrapa
Instituie in limita competenielor definute, sau, in cazurile stabilite de legislajie, de
comun acord cu Comitetul sindical
5. Regulamentul este discutat la Consiliul de admimistragee, coordonat cu Comitetu] sindical
st aprobat prin ordinul directorulur institutie
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IL ANGAJAREA SICONCEDIEREA DIN FUNCTIE

6. Angajarca personaiulut de conducere sc face prin concurs, organizar in conformitate cu
regulamentul aprobat de Ministerul Educapel, Cultuni gi Cerceram

7. Incadrarea in munca a personalului didactic, didactic-auxihar, nedidactic, altur personal
administratiy  pospodarcse, auxihar §1 de deservire se va reabiza prin incheierea
Contractulun individual de munca

8. Contractul individual de muncd se intocmeste in formé scrisd in doud exemplare, se
semneaziy de catre parp §1 se inregistreazd in registrul Institutier, aplicindu-1-se stampila
Un exemplar al contractulu individual de munca s¢ inmaneaza salanatului, 1ar celalah
se pastreaza la serviciul personal

9 Contractul individual de muncd s¢ incheie, de regula, pe o pencadd nedeterminatd
Contractul individual de muncd pe perioada detenminata, ce nu depdseste 5 ani, se
inchete in cazunle enumerate in art 55 din Codul munci

10. Contractul individual de munca i) produce efectele din ziva semnirii, daca acesla nu
prevede alifel

11, Angajarea s¢ legahizeazd prin ordinul directorulwr 1P CEEF, care cste emis in baza
contractulun individual de muncd negocial s semnat de pary. Ordinul de angajar

aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, in termen de 3 zile lucratoare de la data
semnarii de catre parti a contractului individual de munca.

12. La angajarea in serviciu (in dependenta de functia solicitatd) administratia este in drept
sd solicite salariatului urmatoarele acte:
1) buletinul de identitate;



13.

14.

15.

16.

1)
2)

17.

18.

19.
20.

21.

2) carnetul de munca, cu exceptia cazurilor cand persoana se incadreaza in cdmpul
muncii pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin cumul;

3) copia diplomei sau altor acte de studii si pregatire profesionala;
4) documentul de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;
5) adeverinta medicald, 1n cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

La angajarea in functie administratia Institutiei efectueaza instructajul introductiv
general a salariatului in tehnica securitdtii, protectia si igiena muncii si ii face
cunoscute urmatoarele:

1) Conventia colectiva de munca (la nivel de ramurd);

2) Contractul colectiv de munca;

3) Legea securitatii si sanatatii in munca,

4) Regulamentul intern al institutiei;

5) Postul de munca si atributiile aferente (fisa postului);

6) Conditiile de remunerare a muncii si de asigurare sociala;

7) Conditiile de lucru.

Contractul individual de munca nu poate fi modificat decat printr-un acord suplimentar
al partilor, care se anexeaza la contractul de baza, fiind parte integranta a acestuia.
Contractul individual de munca poate fi suspendat in circumstante ce nu depind de
vointa partilor indicate in articolul 76 al Codului muncii al RM, prin acordul comun al
partilor (articolul 77), sau la initiativa uneia dintre parti (articolul 78).

Contractul individual de munca poate inceta:

in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art.82 din Codul muncii al RM);

la initiativa uneia dintre parti (art.85 si 86 din Codul muncii al RM).

Incetarea contractului individual de munci se legalizeaza prin ordinul directorului IP
CEEF, care se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura.

In ziua eliberarii salariatului din serviciu administratia IP CEEF este obligatd sa
efectueze achitarea tuturor sumelor ce i se cuvin salariatului de la Institutie. Ziua
incetarii contractului individual de muncd se considera ultima zi de muncd a
salariatului.

Refuzul neintemeiat de angajare este interzis.

Se interzice orice discriminare, limitare (directd sau indirectd) in drepturi ori stabilirea
unor avantaje (directe sau indirecte) la Incheierea contractului individual de munca in
dependenta de sex, rasa, etnie, religie, domiciliu, optiune politicd sau origine sociala,
precum si oricare forma de lezare a demnitatii in munca.

Orice conflict de munca intre angajat si administratia [P CEEF se solutioneaza conform
prevederilor Codului Muncii.

ITII. DREPTURILE ST OBLIGATIILE SALARIATILOR SI ALE ANGAJATORULUI

22.

Salariatul are dreptul:

1) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
munca, in modul stabilit de Codul muncii al RM;

2) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

3) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

4) la odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin
acordarea zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale
platite;

5) la informarea deplina si veridica privind conditiile de activitate, cerintele

vvvvvv



23.

24,

25.

26.

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

7) la formare profesionala si perfectionare, in conformitate cu actele normative in
vigoare;

8) lalibera 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;

9) la participare in administrarea Institutiei, in conformitate cu Codul muncii al RM si
cu contractul colectiv de munca;

10) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a
conventiei colective, prin reprezentantii sdi, la informare privind executarea
documentelor respective;

11) la apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime, prin
metode neinterzise de lege;

12) 1a solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de Codul muncii al RM si de alte acte
normative;

13) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii al RM si de alte acte
normative;

14) la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in
vigoare.

Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin Codul muncii al RM.

Orice intelegere prin care se urmdreste renuntarea salariatului la drepturile sale de

munca sau limitarea acestora este nula.

Salariatul este obligat:

1) sa manifeste profesionalism, ordine si disciplina, sd asigure exercitarea
constiincioasa a atributiilor prevazute de contractul individual de munca si fisa de post,
sa Indeplineasca la timp si calitativ ordinele si dispozitiile administratiei Institutiei;

2) sa cunoasca si sa respecte cerintele prezentului Regulament si a altor acte interne
ale institutiei referitoare la propriile atributii;

3) sa respecte disciplina, normele si regimul de munca stabilite;

4) sa manifeste un comportament nediscriminatoriu, obiectiv si impartial in raport cu
ceilalti;

5) sa respecte normele de etica, dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

6) sa respecte cerintele de securitate §i sanatate in munca si de protectie
antiincendiara;

7) sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile Institutiei si ale celorlalti
salariati;

8) sa informeze imediat directorul IP CEEF sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezinta pericol pentru viata si sandtatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului Institutiei,

9) sa repare prejudiciul material cauzat Institutiei in marimea lui deplina;

10) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul
colectiv de munca si de conventia colectiva la nivel de ramura.

Atributiile personalului sunt specificate in fisele de post si contractele individuale de

munca.

Actualizarea cunostintelor teoretice si a abilitatilor practice, dezvoltarea competentelor

si a culturii profesionale constituie o preocupare permanenta a personalului didactic si

didactic auxiliar.



27. Administratia Institutiei are deplina libertate n selectarea si repartizarea personalului
didactic, personalului didactic auxiliar, in utilizarea mijloacelor financiare bugetare si
extrabugetare si a bazei tehnico-materiale disponibile, in limita cadrului normativ in
vigoare.

28. Administratia I[P CEEF are dreptul:

1) sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca

cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii al RM si de alte acte

normative;

2) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de serviciu, disciplinei muncii,

regulilor de igiend si protectie a muncii, cerintelor protectiei civile si manifestarea

unei atitudini responsabile fata de bunurile Institutiei;

3) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa (in dependenta de

volumul de lucru efectuat, calitatea indeplinirii obligatiunilor de serviciu, respectarea

disciplinei muncii, a cerintelor de igiena si protectie a muncii si civile, gestionarea
subdiviziunii), stabilind suplimente la salariul de functie din contul mijloacelor
financiare disponibile;

4) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de Codul

muncii al RM si de alte acte normative;

5) sa emita acte normative la nivel de unitate;

6) sa acorde prime, ajutoare materiale colaboratorilor;

7) sa aplice sanctiuni colaboratorilor pentru nerespectarea obligatiunilor de serviciu,

incdlcarea prevederilor regulamentelor in vigoare, a Statutului IP CEEF, ordinelor si

dispozitiilor Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii si ale administratiei

Institutiet;

8) sa propuna Consiliului de administratie si Consiliului profesoral pentru examinare

si aprobare proiecte ale planurilor de activitate, modificari in Statut si alte acte

reglatorii de functionare a Institutiei;

9) sa examineze mecanisme rationale de instituire si organizare a activitatii

subdiviziunilor structurale ale institutiei;

10) sa verifice activitatile de ocrotire a sanatatii personalului Institutiei.

29. Directorul IP CEEF este obligat:

1) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele conventiilor colective (la nivel
national);

2) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

3) sa aprobe in prima luna a fiecarui an calendaristic, statele de personal ale institutiei,

4) sa acorde salariatilor posibilitatea de a munci conform contractului individual de
munca;

5) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor securitatii si

6) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente si alte mijloace necesare pentru
indeplinirea obligatiilor lor de munca;

7) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la formare profesionala, la promovare in serviciu, fara nici un fel de
discriminare;

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

9) sa intreprinda masuri privind interzicerea discriminarilor dupa oricare criteriu si a
hértuirii sexuale la locul de munca;

10) sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de
serviciu cu cele familiale;



11) sa asigure respectarea demnitatii iIn munca a salariatilor;

12) sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a Institutiei, la
securitatea si sdndtatea in munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea acesteia, in
conformitate cu prevederile Codul muncii al RM;

13) sad examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarile
actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia
masuri pentru inlaturarea lor, informdnd despre aceasta persoanele mentionate in
termenele stabilite de lege;

14) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea Institutiei in
modul stabilit de contractul colectiv de munc,

15) sa asigure corectitudinea calcularii si achitarea integrala a salariului in termenele
stabilite de Codul muncii al RM si de contractele individuale de munca, dar nu mai
tarziu de data de 15 a lunii curente;

16) sa efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul
prevazut de legislatia in vigoare;

17) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu
indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii al RM si de alte
acte normative;

18) sa monitorizeze permanent realizarea planurilor de activitate ale subdiviziunilor;

19) sa supravegheze respectarea Regulamentului intern de catre salariati si sa aplice
sanctiunile necesare in caz de nerespectare a acestuia;

20) sa asigure gospodarirea si utilizarea judicioasd a mijloacelor financiare alocate si
a bunurilor materiale aflate in gestiunea Institutiei;

21) sa verifice executarea ordinelor, dispozitiilor si regulamentelor elaborate de
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii si administratia Institutiei;

22) sa indeplineasca si alte obligatii prevazute in articolul 10 al Codului muncii al
RM, alte acte normative.

IV. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

30.

31.

Asigurarea securitatii si si sandtdtii in munca in cadrul Institutiei se efectueazad in
conformitate cu prevederile Codului muncii al RM, Legii securitatii si sanatatii in
munca nr.186-XVI din 10 iulie 2008 (cu modificarile ulterioare) si alte acte normative
din domeniu.

Fiecare salariat are dreptul:

1) sa aiba un loc de munca corespunzator cerintelor securitatii si sanatatii in munca;
2) saobtind de la administratia IP CEEF informatii veridice despre conditiile de
munca, despre existenta riscului de vatdmare a sanatatii si despre masurile de protectie
impotriva influentei factorilor de risc profesional,;

3) sarefuze efectuarea de lucrari in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori
sanatatea sa pana la inldturarea acestuia;

4) sa fie asigurat, din contul Institutiei, cu echipament individual de protectie;

5) sa fie instruit §i sa beneficieze de perfectionare profesionald in domeniul securitatii
6) sase adreseze administratiei Institutiei, sindicatelor, autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, instantelor judecatoresti pentru solutionarea problemelor ce
tin de securitatea si sanatatea In munca;

7) sa participe personal sau prin intermediul reprezentantilor sai la examinarea
problemelor legate de asigurarea unor conditii de lucru nepericuloase la locul sdu de
lucru, la cercetarea accidentului de munca sau a bolii profesionale contactate de el;



32.

33.

8) sa fie supus unui examen medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale, cu
mentinerea postului de lucru si a salariului mediu pe durata efectuarii acestui examen.
Salariatul are urmatoarele obligatii In domeniul securitatii si sanatatii Tn munca:

1) sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea profesionala si instruirea sa,

precum s$i cu instructiunile de securitate §i sdndtate in muncd primite din partea

administratiei Institutiei, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau de
imbolnavire profesionald nici propria persoand si nici alte persoane care ar putea fi
afectate de actiunile sau de omisiunile lui in timpul lucrului;

2) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie pus la dispozitie si, dupa

utilizare, sa il inapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare;

3) sa comunice imediat administratiei Institutiei si/sau lucratorilor desemnati orice

situatie de munca pe care are motive intemeiate sa o considere un pericol grav pentru

securitate si sdndtate, precum si orice defectiune a sistemelor de protectie;

4) sa aduca la cunostinta conducatorului subdiviziunii si/sau administratiei orice caz de

imbolnavire la locul de munca sau orice accident de munca suferit de el;

5) sa-si intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sa anunte

imediat despre aceasta conducatorul sau nemijlocit;

6) sa coopereze cu administratia Institutiei si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat

este necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de

inspectorii de munca sau pentru a da posibilitate administratiei sa se asigure cd mediul
de lucru este 1n siguranta si nu prezinta riscuri profesionale in activitatea salariatului;

7) sa insuseasca si sa respecte instructiunile de securitate si sdnatate in munca.

Administratia IP CEEF raspunde de asigurarea securitatii si sanatatii colaboratorilor

sub toate aspectele ce tin de activitatea desfasuratd in Institutie si are urmatoarele

obligatii in domeniu:

1) sa ia masurile necesare pentru protectia securitatii si sanatatii lucratorilor, inclusiv
pentru prevenirea riscurilor profesionale, asigurarea informarii i instruirii, precum si
pentru asigurarea organizarii $i a mijloacelor necesare.

2) sa stabileasca imputernicirile si obligatiile managerilor privind realizarea masurilor
de protectie a muncii;

3) sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munca;

4) sa asigure elaborarea si realizarea planului anual privind masurile de protectie a
muncii in Institutie;

5) sa admita la lucru numai persoane care, in urma controlului (examenului) medical,
corespund sarcinilor de munca ce urmeaza sa le execute; sa asigure periodicitatea
acestor controale (examene);

6) sa asigure informarea fiecarui salariat asupra riscurilor la care acesta este expus in
desfasurarea activitatii sale la locul de munca, precum si asupra masurilor preventive
necesare,

7) sa asigure instruirea salariatilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

8) sa elaboreze si sa aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni
in domeniul securitdtii si sanatatii in munca, corespunzdtoare conditiilor in care se
desfasoara activitatea la locurile de munca;

9) sa asigure dotarea salariatilor cu echipament individual de protectie si de lucru,
precum si pastrarea, intretinerea, repararea, curatarea si dezintoxicarea acestuia;

10) sa acorde materiale igienico-sanitare salariatilor care lucreaza la locuri de munca cu
conditii de murdarire excesiva a pielii sau unde este posibild actiunea substantelor
nocive asupra mainilor;



34.

35.

36.

11)sa asigure publicitatea, cercetarea, evidenta si raportarea corectd si in termenele
stabilite a accidentelor de muncd si a bolilor profesionale produse in unitate,
elaborarea si realizarea masurilor de prevenire a acestora;
12) sa asigure, in caz de accidentare sau de imbolnavire la locul de munca, acordarea
primului ajutor si transportarea salariatilor 1n institutii medicale;
13) sa efectueze, in modul stabilit de Codul muncii al RM transferul la o0 munca mai
usoara a salariatilor care au nevoie de aceasta din motive de sanatate.
Salariatii nu suporta nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor in domeniul
ale Institutiei.
Persoanele cu functii de raspundere si salariatii vinovati de incdlcarea normelor de
securitate si sandtate in munca poartd raspundere materiald, disciplinara, administrativa
si penala in conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii Moldova.
Conducdtorii de subdiviziuni, responsabilii de securitatea si sanatatea iIn munca sunt
obligati sa asigure:
1) periodicitatea controlului (examenului) medical al salariatilor din subordine;
2) informarea salariatilor din subordine asupra riscurilor la care acestia sunt expusi in
desfasurarea activitatii de munca, precum si asupra masurilor preventive necesare;
3) instruirea salariatilor in materie de securitate si sanatate in munca;
4) formularea propunerilor de dotare a sélilor de efectuare a lucrarilor de laborator cu
echipament individual de protectie si de lucru, organizeaza pastrarea, intretinerea,
repararea, curatarea si dezintoxicarea acestuia.

V. DISCIPLINA MUNCII

37.

38.

39.

40.

41.

42.

Administratia Institutiei este obligata sa organizeze Tn mod rational munca salariatilor,
sa creeze conditiile necesare pentru respectarea regulilor de securitate si sandtate in
munca, sa manifeste atentie fatd de nevoile si cerintele colaboratorilor, sa
imbunatateasca continuu conditiile lor de munca.

Angajatii Institutiei sunt obligati sd respecte disciplina muncii, sa execute la timp si
punctual dispozitiile administratiei IP CEEF, sd imbunatiteasca calitatea muncii, sa
respecte disciplina tehnologica, regulile privitoare la securitatea si sdnatatea in munca
in cadrul institutiei, sa aiba o atitudine gospodareasca fatd de patrimoniul acesteia.
Personalul didactic este obligat sa respecte orarul lectiilor si al sunetelor. Profesorul va
face apelul la Inceputul fiecarei lectii consemnand in registrul grupei elevii absenti.
Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, prestarea unei munci de nalta calitate,
administratia sustine salariatul prin aplicarea de stimulari i recompense pentru munca
constiincioasa, conform Hotararii Guvernului nr. 1234 din 12.12.2018 privind
conditiile de salarizare a personalului din institutiile de invatamant care functioneaza in
regim de autogestiune financiar-economica.

Pentru realizari deosebite obtinute in activitatile ce le revin salariatii pot beneficia de
urmatoarele stimulari si recompense:

1) mulfumiri;

2) diplome de onoare;

3) cadouri de pret;

4) acordarea de sporuri de performanta, sporuri specifice;

5) premii banesti.

Stimularile si recompensele se acorda prin ordinul directorului IP CEEF, se aduc la
cunostinta colectivului de muncd, se noteazd in dosarul personal al salariatilor
Institutiei.



43.

Pentru incalcarea disciplinei de muncad, directorul Institutiei are dreptul sa aplice fata
de salariat, in functie de gravitatea incalcarii, urmatoarele sanctiuni disciplinare:

1) avertismentul;

2) mustrarea;

3) mustrarea aspra,

4) lipsirea de stimulente la salariu pe o perioada determinatd, dar nu mai mare decat

prevede legislatia in vigoare;

VI.

44,

45.
46.

471.

5) concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86, alin. (1), lit. g)-r) din Codul muncii).
Aplicarea amenzilor si a altor sanctiuni pecuniare pentru incdlcarea disciplinei de
munca este interzisa.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica doar o singura sanctiune.

Ordinul de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduc la
cunostinta salariatului contra semnaturd. La aplicarea sanctiunii disciplinare
administratia IP CEEF va tine cont de gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte
circumstanfe obiective. Sanctiunile aplicate se noteaza in dosarul personal al
salariatilor Institutiei.

In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare masuri de stimulare catre
salariat nu se aplica.

REGIMUL DE MUNCA AL SALARIATILOR

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

S7.

Timpul de munca se foloseste pentru indeplinirea atributiilor de munca. Durata zilnica
a acestuia constituie pana la 8 ore in limitele duratei normale de pana la 35 ore pe
saptamana.

Activitatea didacticd a pedagogilor se reglementeazd prin orar / schema orara
a lectiilor.

Administratia IP CEEF poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe
individualizate de munca cu un regim flexibil.

In perioada vacantelor elevilor, personalul de conducere, didactic si didactic auxiliar se
prezintd la serviciu si desfasoard activitdfi organizatorice de asgurare a bunei
desfasurari a procesului educational (elaborarea materialelor de suport, a proiectelor
didactice, administrarea spatiilor de studii etc.).

Durata timpului de munca a cadrelor didactice in perioada vacantelor elevilor poate fi
stabilitd conform unui orar, adoptat de angajator, cu acordul comitetului sindical,
negociat in Contractul colectiv de munca.

Timpul de muncd, durata si perioada concediului, norma didacticd, salariul
personalului angajat se calculeaza si se stabileste in conformitate cu actele normative in
vigoare.

Timpul de munca saptamanal, cuprinde, de regula, 5 zile lucrdtoare si doud zile de
repaus.

Repartizarea timpului de munca se poate realiza si in cadrul saptdmanii de lucru
comprimata care constd din 4 zile si jumatate, cu conditia cd durata saptdmanala a
timpului de munca sia nu depaseascd durata maximala legala de 35/40 de ore pe
saptamana;

Regimul de muncd pentru personalul institutiei, cu exceptia celui didactic este
Urmatorul:

inceputul lucrului — 8.00;

intrerupere la pranz — 12.00-13.00;

sfarsitul lucrului — 17.00.

Pentru cadrele didactice titulare regimul de munca este conform tarifarii aprobate si
orarului saptdmanal al lectiilor.



58.

59.

60.

61.

62.

63.

Se admite, la solicitarea salariatului, deplasarea pauzei de masa, reducerea acesteia si,
respectiv, a zilei de munca, cu 30 minute;

Durata muncii in ajunul zilelor de sérbatoare se reduce cu 2 ore.

Administratia IP CEEF este in drept sa stabileascd un orar special de munca pentru
anumite subdiviziuni sau angajati, cu respectarea prevederilor generale ale legislatiei
muncii.

Administratia institutiei tine, in 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.

Munca suplimentara, de regula, nu se admite. Angajarea la munca suplimentara poate
fi dispusa numai in cazurile prevazute de lege (art. art. 104, 105, 106 din Codul
muncii).

Munca fortata (obligatorie) este interzisd. Prin munca fortata (obligatorie) se Intelege
orice forma de munca sau serviciu impus salariatului sub amenintare sau fara acordul
acestuia, si anume:

1) ca mijloc de influentd politica sau educationala ori in calitate de pedeapsa pentru

sustinerea sau exprimarea unor opinii politice ori convingeri contrare sistemului
politic, social sau economic existent;

2) ca metoda de mobilizare si utilizare a fortei de munca in scopuri economice;

3) ca mijloc de mentinere a disciplinei de munca;

4) camijloc de pedeapsa pentru participare la greva,

5) ca mijloc de discriminare pe criterii de apartenenta sociala, nationald, religioasa sau

64.
1)
2)

65.

66.

rasiala.
La munca fortata (obligatorie) se atribuie:
incalcarea termenelor stabilite de plata a salariului sau achitarea partiala a acestuia;
cerinta angajatorului fata de salariat de a-si indeplini obligatiile de munca in lipsa unor
sisteme de protectie colectiva sau individuald ori in cazul in care indeplinirea lucrarii
cerute poate pune in pericol viata sau sdndtatea salariatului.
Nu se considera munca fortata (obligatorie) prestatiille impuse in situatia creatd de
calamitati ori de alt pericol, precum si cele care fac parte din obligatiile civile normale
stabilite de lege.
Munca nedeclaratd este interzisd. Prin muncd nedeclaratd se Intelege orice munca
prestatd de o persoana fizica pentru si sub autoritatea unui angajator fara a fi respectate
prevederile Codului muncii referitoare la incheierea contractului individual de munca.

VII. REGIMUL DE ODIHNA AL SALARIATILOR

67.

68.

69.

70.

In cadrul programului zilnic de munca, salariatului institutiei i se acordd o pauzi de
masa de cel putin 30 minute, care nu se include in timpul de muncd. Administratia IP
CEEF asigura salariatilor conditii pentru luarea mesei in timpul serviciului la locul de
munca prin intermediul cantinei Institutiei.

Femeilor care au copii cu varsta de pana la 3 ani li se acorda pauze suplimentare pentru
alimentarea copilului, cu o durata de minimum 30 de minute si o frecventa de cel putin
o data la fiecare 3/4 ore (la solicitare).

Repausul sdptaimanal in Institutie se acorda timp de 2 zile consecutiv, de reguld
saimbatd si duminicd. In caz de necesitate, sambita pot fi organizate activititi
educationale si de alt ordin, pentru recuperari de lectii nerealizate, adunari ale
colectivului etc.

Repausul saptdmanal poate fi acordat si in alte zile, stabilite prin contractul individual
de munca, cu conditia ca una din zilele libere sa fie duminica.



71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

In zilele de repaus, munca in institutie este interzisa cu exceptia personalului de garda
din blocul de studii si camine (care activeaza in regim de munca pe schimburi), a
situatiilor provocate de calamitdti, care au afectat functionalitatea institutiei sau a
necesitatilor enumerate in art.38.

In cadrul IP CEEF nu se lucreazi in zilele de sirbitoare stabilite de legislatia muncii in
vigoare.

Toti salariatii Institutiei care activeaza in baza unui contract individual de munca au
dreptul la concediul anual platit, durata caruia este stabilita de legislatie.

Concediul de odihnd pentru primul an de munca poate fi acordat salariatului si inainte
de expirarea a 6 luni de munca in institutie.

Concediul de odihnd anual se acorda salariatului prin ordin (dispozitie) emis de
angajator, In baza unei cereri scrise, conform programarii stabilite. Salariatul trebuie sa
fie prevenit, in forma scrisa, despre data inceperii concediului cu cel putin 2 saptdmani
inainte.

Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de angajator, de
comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptamani inainte de sfarsitul
fiecarui an calendaristic.

La programarea concediilor anuale de odihna se tine cont atat de dorinta salariatilor,
cat si de necesitatea asigurarii bunei functionari a Institutiei.

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

Pentru perioada concediului de odihna anual, salariatul beneficiaza de o indemnizatie
de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea salariului mediu lunar calculat
conform legislatiei in vigoare.

Modul de calculare a indemnizatiei de concediu este stabilit de Guvern.

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

Nu se admite inlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o compensatie in
bani, cu exceptia cazurilor de incetare a contractului individual de munca al
salariatului.

Concediul de odihnd anual poate fi amanat sau prelungit in cazul aflarii salariatului in
concediu medical, indeplinirii de cétre acesta a unei indatoriri de stat sau in alte cazuri
prevazute de lege.

Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise,
salariatului 1 se poate acorda, cu consimfdmantul angajatorului, un concediu neplatit cu
o durata de pana la 120 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin.

Unuia dintre parintii care au 2 i mai multi copii cu varsta de pana la 14 ani (sau un
copil cu dizabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi varsta li
se acorda anual, Tn baza unei cereri scrise, un concediu neplatit cu o durata de cel putin
14 zile calendaristice. Acest concediu poate fi alipit la concediul de odihnd anual sau
poate fi folosit aparte (in Intregime sau divizat) In perioadele stabilite de comun acord
cu angajatorul.

Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau un
copil cu dizabilitati) li se acordd, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna
anual suplimentar platit cu durata de 4 zile calendaristice.

Concediile de odihnd anuale suplimentare se alipesc la concediul de odihna anual de
baza.

Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul directorului IP
CEEF, numai cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu
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89.

90.

91.

92.
93.

94,

95.

96.

97.

neprevizute, care fac necesara prezenta acestuia in Institutie. In acest caz, salariatul nu
restituie indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.

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

Folosirea de catre salariat a partii ramase a concediului de odihna anual se efectueaza
in temeiul ordinului directorului Institutiei.

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

VIII. DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui prin ordinul angajatorului.
Regulamentul intern se aduce la cunostinta tuturor salariatilor [P CEEF in termen de 5
zile lucratoare de la data aprobarii, sub semnatura, si produce efecte juridice pentru
acestia de la data incunostintdrii. Incalcarea prevederilor prezentului Regulament
atrage dupa sine aplicarea masurilor corespunzatoare de sanctionare.

Orice completare sau modificare a Regulamentului intern se efectueaza cu respectarea
prevederilor art. 198 al Codului Muncii al Republicii Moldova si se aduce la cunostinta
salariatilor In termenul si 1n modul prevazute in art.87.

Autoritatea de a modifica prezentul Regulament apartine Consiliului de administratie,
cu exceptia unor reformulari, care clarifica si nu afecteaza sensul prevederilor, care pot
fi initiate de administratia institutiei.

Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneazd numai cu
aprobarea administratiei si in conformitate cu legislatia in vigoarpe.

Prezentul Regulament intern se va contine in nomenclatorul actelor tuturor
subdiviziunilor IP CEEF.
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