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I. PRINCIPII GENERALE

1. Prezentul Regulament are scopuri de a legifera modalitatea realizarii de catre salariati a dreptului la
munca si la protectia muncii, la asistenta si protectie sociala.

Prezentele principii reies din activitatea unitatii. Conditiile de eficientd, necesitatea respectdrii unei ordini, a
unor anumite reguli ce reglementeaza raporturile de munca dintre angajator si salariati.

1.1 Prezentul Regulament este un act juridic, elaborat in baza prevederilor Codului Muncii al Republicii
Moldova, Conventiei colective (nivel de ramura) si contractului colectiv de munca.

II. ORDINEA DE ANGAJARE $I CONCEDIERE A SALARIATILOR.

2. Salariatii 1si realizeaza munca prin incheierea unui contract individual de muncd in forma scrisa, care
isi  produce efectele din ziua semndrii, dacd contractul nu prevede altceva. Anterior angajarii sau
transferdrii intr-o noud functie, angajatorul are obligatia de a informa persoana care urmeaza a fi angajata
sau transferata despre conditiile de activitate in functia propusa, oferindu-i informatia prevazuta la art. 49
alin. (1) al Codului Muncii al Republicii Moldova, precum si informatia privind perioadele de preaviz ce
urmeaza a fi respectate de angajator si salariat in cazul incetdrii activitatii. Informatia in cauza va face
obiectul unui proiect de contract individual de muncd sau al unei scrisori oficiale, ambele semnate de
angajator.

La angajare, salariatului ii vor fi puse la dispozitie, suplimentar, conventiile colective care-i sint aplicabile,
contractul colectiv de munca, regulamentul intern al unittii, precum si informatia privind cerintele de
securitate si sandtate Tn munca aferente activitatii sale.

2.1.Contractul individual de munca se intocmeste in doua exemplare, se semneaza de catre parti atribuindu-
li-se un numar din registru unitatii, cu aplicarea stampilei acesteia. Un exemplar se pastreaza la unitate, iar
celalalt se Inmaneaza salariatului.

2.2. Contractul individual de munca poate fi incheiat:

a) Pe o durata nedeterminata;

b) Pe o durata determinata, dar nu mai mare de cinci ani;

c) Pe o durata determinata in vederea exercitarii unor lucrari cu caracter temporar In urméatoarele cazuri:

cu persoanele pensionate pentru limita de varsta — pe o perioada de pana la doi ani; cu persoanele care 1si fac
studiile la institutiile de invatamant la cursurile de zi, la alegere, pe o perioadd determinata a salariatilor, in
functii elective in autoritatile publice centrale si locale, in organele sindicale, patronate, alte organizatii

comerciale si necomerciale; cu conducatorii unitatilor, adjunctii lor si contabilii sefi ai unitatilor; in alte
cazuri prevazute de legislatia in vigoare.
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2.3. La incheierea contractului individual de munca, angajatorul este obligat sa ceara de la persoana care se
angajeaza urmatoarele documente:

a) buletinul de identitate;

b) carnetul de munca, perfectat in modul stabilit; de la persoana care se angajeaza pentru prima data un
certificat care sa adevereasca ultima activitate a acestei persoane;

c) documentul de evidentd militara (pentru cei supusi militar);
d) documentul de studii, care sd-i permita activitatea in functia respectiva;
e) certificat medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

c) cazier juridic, sau declaratia pe propria raspundere despre lipsa antecedentelor penale.
Angajarea la serviciu fara prezentarea acestor documente nu se admite.

2.4. Daca angajarea 1n functie necesita cunostinte speciale, angajatorul este dator sa ceara de la persoana ce
se angajeaza un document care sd adevereasca dreptul de a activa in aceasta functie.

Se interzice a cere de la persoana care se angajeaza alte documente, neprevazute de legislatie. Se interzice
incheiere neargumentata a contractului individual de munca pe o durata determinata;

2.5.Angajarea se legalizeaza printr-un ordin (dispozitie, decizie, hotdrare) al angajatului, emis in baza
contractului individual de munca negociat si semnat de parti.

La 1incheierea contractului individual de munca, acesta se perfecteaza conform prevederilor legii in vigoare.
Temeiul legal al incheierii contractului individual de munca pe durata determinata se indica in contract.

2.6 La inceperea activitatii de munca sau la alt lucru a salariatului angajatorul este obligat:

a) sd aduca la cunostinta salariatului esenta lucrului, conditiile de munca, modul de remunerare, drepturile
si obligatiile lui de serviciu;

b) sa aduca la cunostinta salariatului Regulamentul intern al unitatii si prevederile Contractului colectiv de
munca (dacd acesta este incheiat).

c) sa efectueze un instructaj privind regulile securitatii, respectarea lor, a regulilor sanitare de producere
antiincendiare si a altor reguli de protectie a muncii.

d) conditiile de retribuire a muncii, inclusiv salariul functiei sau cel tarifar, suplimentele, premiile si
ajutoarele materiale (in cazul in care acestea fac parte din sistemul de salarizare al unitatii), precum si
periodicitatea achitarii platilor,

2.7 Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului individual de
muncd, acestuia i se poate stabili o perioada de proba conform prevederilor legislatiei in vigoare

Perioada de proba trebuie sa fie prevazuta in contractul de munca. In lipsa acestuia, se considera ca salariatul
a fost angajat fara perioada de proba.

Pe parcursul perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste obligatiunile
stabilite de legislatia muncii, de prezentul Regulament, de Contractul colectiv si cel individual de munca.

2.8 Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de legislatie, orice renuntare la aceste
drepturi este nula.



2.9 Pentru toti salariatii care lucreaza mai mult de 5 zile se deschid carnete de munca in modul stabilit:

2.10 Contractul individual de munca nu poate modificat decit printr-un acord suplimentar. Modificare a
contractului individual de munca se considera orice modificare sau completare care vizeaza cel putin una
dintre clauzele prevazute la art. 49 alin. (1) al Codului Muncii al Republicii Moldova. Locul de munca al
salariatului poate fi schimbat temporar de cétre angajator, fara efectuarea modificarilor in contractul
individual de munca, in cazul deplasarii sau detasarii conform art. 70 si 71. (Codului Muncii al Republicii
Moldova )

2.11 Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni numai in circumstantele stabilite de
legislatie.

2.12 Desfacerea contractului individual de munca se face numai in baza legislatiei In vigoare a Republicii
Moldova.

2.13 Salariatul are dreptul la demisie, sa desfaca contractului individual de munca incheeat pe un termen
nedeterminat, urmind sa anunte in scris despre aceasta angajatul cu 14 zile calendaristice 1nainte. Directorul
liceului, adjunctii si contabilului-sef pot sa demisioneze din functie oricand, dupa ce au dat in primire
documentatia si patrimoniul de care poarta raspundere persoanei desemnate de organul ierarhic superior.

Prin acordul scris al partilor contractul individual de munca poate fi desfacut si inainte de expirarea
termenului stabilit.

Dupa expirarea termenului stabilit de legislatie sau de contractului individual de munca este in drept sa
inceteze lucrul, iar angajatorul este obligat sd elibereze salariatului carnetul de munca si sa efectueze
achitarea totald a acestuia pentru munca prestata.

2.14Desfacerea contractului de munca incheiat pe o perioada determinata poate fi infaptuitd Tnainte de
termen in cazul cind salariatul, din motive de sanatate ori invaliditate, nu-si poate exercita functiile iar
angajatorul nu-si onoreaza obligatiunile prevazute de contract sau o face incalcind legislatia muncii, in alte
cazuri prevazute de Codul muncii al RM.

2.15 Concedierea salariatului se face prin emiterea unui ordin (dispozitii, decizii, hotariri), care se aduce la
cunostinta salariatului contra semnatura.

2.16Concedierea (desfacerea) din initiativa angajatorului a contractului individual de munca pe durata
nedeterminatd, precum si a celui de durata determinata se admite pentru motivele stabilite in art.86 din
Codul Muncii, cu acordul sau consultarea prealabild a organului sindical (dupa caz), cu respectarea
procedurii de concediere in cazul lichidarii unitdtii, a reducerii numarului sau statelor de personal.

2.17 Daca dupa expirarea termenului de preavizare de 2 luni, nu a fost emis ordinul (dispozitia, decizia,
hotirirea ) de concediere a salariatului, procedura nu poate fi repetatd pe parcursul unui an calendaristic. in
termenul de preavizare nu se include perioada afldrii salariatului in concediul anual de odihnd, in concediul
de studii sau in concediului medical.

2.18 Ziua concedierii este ultima zi de munca.

Restabilirea salariatului eliberat sau transferat nelegitim la o alta muncd se face in baza unei hotariri
judiciare si se executa imediat.

ITII. DREPTURILE S1I OBLIGATIILE GENERALE
ALE SALARIATILOR

»SALARIATUL” are dreptul:



a) sa incheie, modifice, suspende si sa desfaca contractul individual de munca, in modul stabilit de Codul
Muncii si de legislatia in vigoare;

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

¢) la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea, protectia si igiena
munci, de Contractul Colectiv de Munca si de conventiile colective;

d) la achitarea la timp si integral a salariului, in corespundere cu profesia, specialitatea si calificarea,
conform contractului de munca;

e) la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei nominale a timpului de munca, prin reducerea timpului de
munca pentru acordarea zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

f) la informarea deplina si veridica despre conditiile de munca si cerintele fatd de protectia si igiena muncii
la locul de munca;

g) la adresare catre, patronate, sindicate, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formarea profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu Codul Muncii, alte acte normative
in limita bugetului liceului (obligator o data la cinci ani);

j) la libera asociere in sindicate, si adresarea ia acestea pentru apararea drepturilor sale de munca.

k) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, libertatilor si intereselor sale de
munca.

1) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca in modul stabilit de
Codul Muncii si de alte acte normative;

m) la asigurarea obligatorie, iIn modul prevazut de legislatia in vigoare:

,Salariatul” se obliga:

a) sa Indeplineasca normele de munca stabilite;

b) sa respecte Regulamentul intern al unitatii;

¢) sa respecte disciplina muncii;

d) sa respecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

e) sd manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati:

1) sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie, care prezinta
pericol pentru viata si sanatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului;

Garantii pentru salariatii angajati pe o durata determinata

(1) Nu se admite tratamentul mai putin favorabil al salariatilor angajati pe o duratd determinata in raport
cu salariatii permanenti care presteazd o munca echivalenta la aceeasi unitate, daca un asemenea tratament
se bazeaza exclusiv pe durata raportului de munca si nu are o justificare obiectiva.

(2) Interdictia prevazuta la alin. (1) se va aplica cel putin:

a) vechimii Tn munca necesare pentru ocuparea anumitor functii;

b) oportunitatilor de instruire;



(3) In vederea asigurarii accesului egal la locurile de munca, vechimea in munci stabilitd pentru ocuparea
unei functii va fi aceeasi pentru salariatii angajati pe duratd nedeterminata si cei angajati pe o durata
determinata.

(4) Pentru a imbunatati competentele profesionale, dezvoltarea carierei si mobilitatea profesionala a
salariatilor angajati pe durata determinatd, angajatorul va facilita accesul acestora la oportunitati adecvate de
formare profesionald, in conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova (titlul VIII).

(5) Angajatorul va informa salariatii angajati pe o durata determinata despre functiile vacante aparute in
cadrul unitatii, in termen de 5 zile lucratoare de la data aparitiei lor, astfel ca salariatii respectivi sa poata
accede la functii permanente in conditii egale cu ceilalti salariati. Informatia privind functiile vacante va fi
adusa la cunostinta salariatilor, precum si a reprezentantilor acestora la nivel de unitate, printr-un anung
public plasat pe un panou informativ cu acces general la sediul unitatii (inclusiv la fiecare din filialele sau
reprezentantele unitatii), precum si pe pagina web a acesteia, dupa caz.”

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE ANGAJATORULUI
Angajatorul” are dreptul:

a) sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractul individual de munca cu salariatii 1n modul si
in conditiile stabilite de Codul Muncii si de alte acte normative;

b) sa ceara salariatului indeplinirea obligatiunilor de munca si manifestarea unei atitudini gospodaresti fata
de bunurile angajatorului;

c) sa stimuleze angajatorul pentru munca eficienta si constiincioasa in corespundere cu Contractul Colectiv
de Munca.

c) sa asigure salariatului conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de protectie si igiend a muncii

d) sd asigure salariatul cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare pentru
indeplinirea obligatiilor de munca

e) saplateascd integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii;
f)  saefectueze asigurarea sociala obligatorie a salariatului in modul prevazut de legislatia in vigoare:
g) pastrarea datelor de confidentialitate ale angajatilor in conditiile legii,

V. TIMPUL DE MUNCA
5. Durata normala a timpului de munca al salariatilor nu poate fi maimare de 40 ore pe sdptamana.
5.1 Pentru anumite categorii de salariati a caror munca implica un efort deosebit durata timpului de munca
se stabileste pe o duratd de 35 ore, tinindu-se cont de prevederile legislatiei in vigoare(ord. Nr.897 din
12.06.2018 cu privire la Metodologia privind repartizarea timpului de munca a personalului didactic din
institutiile de invatamant.)

5.2 Saptamana de munca se stabileste de 5 zile cu 2 zile de odihna.

5.3 Inceputul zilei de munca — ora 7% pauza pentru odihna si masi — de la ora 12% pana la ora 123" Sfarsitul
zilei de munci- ora 16'°. Pauza nu intrd in timpul de munca.

5.4 Prin acordul dintre salariat i angajator, pentru unele categorii de salariati se poate stabili un alt program
zilnic de lucru decit cel general.

5.5 Munca suplimentara, de regula, nu se admite.



Angajarea la munca supliment poate fi dispusa si numai in baza ordinului angajatorului care se aduce la
cunostinta salariatilor sub semnatura.

5.6 La solicitarea angajatorului, salariatii pot presta munca in afara orelor de program in limita a 120 ore
intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, cu acordul reprezentantilor salariatilor (organului sindical)
aceasta

limita poate fi extinsa pina la 240 ore.

5.7 Angajatorul este obligat sa tina evidenta exactd, In modul stabilit, a timpului de munca presat efectiv de
fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimente, in zilele de repaus si de sarbatoare nelucrate.

5.8 Munca fortata (obligatorie) este interzisa.

Prin munca fortata (obligatorie) se Intelege orice munca sau serviciu impus salariatului sub amenintare sau
fara acordul acestuia (se poate in Regulament de specificat prevederile art.7 din Codul Muncii)

5.9 Incalcarea termenilor stabilite de plati a salariului sau achitarea partiald a acestuia
se considera munca fortata.

VI. TIMPUL DE ODIHNA.

6. La elaborarea acestui capitol sa tinut cont obligatoriu de prevederile art.107-1 11 din Codul Muncii.
6.1 Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat pentru toti salariatii scolii.

Renuntarea totald sau partiala la concediu din partea salariatului este nula.

6.2 Durata minima a unui concediu de odihna platit este de 28 zile calendaristice cu exceptia zilelor de
sdrbatoare nelucratoare. Pentru cadrele didactice este stabilit, in conformitate cu ligislatia in vigoare un

concediu de 62 zile calendarisrice ( art. 299 Codul Muncii al Republicii Moldova ).

6.3 Pentru salariatii care activeaza in conditii nocive de munca pot fi stabilite concedii anuale de odihna
suplimentare prin conventiile colective, contractele colective si individuale de munca.

6.4 Prin Regulamentul intern mai pot fi stabilite concedii suplimentare pentru mamele cu multi copii.

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

6.6 Concediul anual de odihnd pentru urmatorii ani de munca, poate fi acordat salariatului conform
programului de acordare a concediilor anuale de odihna.

6.7 Concediul de odihna anual se acorda pentru anul calendaristic, iar programarea se face cu cel putin 2
saptamini inainte de sfirsitul fiecarui an, de catre angajator, de comun acord cu reprezentantii
salariatilor.

6.8 Concediul anual de odihna se acorda salariatului Tn baza unui ordin.Despre data inceperii concediului
salariatul va fi prevenit cu cel putin 2 saptamini inaite. Concediul anual de odihna poate fi acordat integral
sau fractional Tn doua parti (in baza unei cereri scrise), dintre care una nu poate fi mai mica de 14 zile
calendaristice.

6.9 Indemnizatia de concediu se plateste de catre angajator cu cel putin 3 zile calendaristice Tnainte de
plecarea in concediu.



6. 10 Neacordarea concediului anual de odihna timp de 2 ani consecutive este interzisd. Nu se admite
inlocuirea concediului anual de odihna nefolosit prin compensatie baneasca. Aceastd inlocuire se poate face
numai in cazul de suspendare sau incetare a contractului individual de munca.

6.1 I Rechemarea salariatului din concediul anual de odihna platit se face prin ordin al angajatorului,
numai cu acordul inscris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute,care cer prezenta
acestuia la serviciu.

6.12 Salariatilor, din motive familiale sau din alte motive, In baza unei cereri scrise, cu acordul
angajatorului, li se pot acorda concedii neplatite prin emiterea unui ordin respectiv. Durata lor e de pana la
120 zile, negociate prin contractul colectiv si individual de munca.

VII. PROTECT1A SI IGIENA MUNCII

7. Angajatorul poarta responsabilitate pentru asigurarea protectiei muncii n unitate §i are urmatoarele
obligatii:

e sd activeze numai in temeiul autorizatiei de functionare din punctul de vedere al protectiei muncii.
e sa stabileasca imputerniciri si obligatiile managerilor privind realizarea masurilor de protectie a
muncii.
e Sa organizeze serviciul pentru protectia muncii si serviciul medical;
o Sa contribuie la constituirea in unitate a comitetului pentru protectia muncii;
o Saasigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munca;
e Sa asigure elaborarea si utilizarea planului anual privind masurile de protectie a muncii in unitate
o Sanu atraga mijloacele Tn acoperirea cheltuielilor legate de realizarea masurilor de protectie a
muncii in unitate;
o S& admitd la lucru numai persoane care, in urma controlului (examenului) medical corespund
sarcinilor de munca ce urmeaza sa le execute; sa asigure periodicitatea acestor controale;
o Sa asigure informarea fiecdrui salariat asupra riscurilor la care acesta este expus in
desfasurarea activitdtii sale de munca, precum si asupra masurilor preventive necesare;
o S& asigure instruirea salariatilor in materie de protectie a muncii,- inclusiv instruirea
imputernicirilor pentru protectia muncii;

7.1  Salariatii au urmatoarele obligatii In domeniul protectiei muncii:

o Sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfasurate;
o Sautilizeze mijloacele de protectie din dotare conform destinatiei;
o Sa-si desfasoare activitatea fara a pune in pericol atit persoana proprie cit si ceilalti salariati
o Sanuridice, sa nu deplaseze, sa nu distruga dispozitivele de protectie, de semnalizare si de
avertizare, s nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere si de avertizare, sa
nu impiedice aplicarea metodelor i procedeelor de reducere sau eliminare a influentei
factorilor de risc;
» Sa aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice defectiune tehnica sau alta
situatie Tn care nu sint respectate cerintele de protectie a muncii;
= Sa-si intrerupa activitatea la aparifia unui pericol iminent de accidentare si sa anunte
imediat despre aceasta conducatorului sau nemijlocit;
= Sa aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit orice accident sau imbolnavire la
locul de munca.

7.2 Cercetarea accidentelor de munca se face conform prevederilor Legii cu privire la protectia muncii.
7.3 Persoanele cu functii de raspundere si salariatii vinovati de Incédlcarea normelor de protectie a muncii

poarta raspundere materiala , disciplinard, administrativa si penald in conformitate cu legislatia in vigoare a
RM.



VIII. STIMULARILE SI PROCEDURA DISCIPLINARA
8. Pentru indeplinirea constiincioasa a obligatiilor de serviciu, se folosesc urmatoarele stimulari:

e multumiri;

e acordarea de premii:

o distingerea cu un cadou de pret;

o distingerea cu Diplome de Onoare;
o alte stimulari.

8.1 Stimularile se fac printr-un ordin al angajatorului, de comun cu organul sindical al unitétii. Se aduc la
cunostinta colectivului de munca si se inscriu in carnetul de munca al salariatului

8.2 Pentru incalcarea disciplinei de munca, angajatorul poate aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:
e avertisment;
e mustrare
e mustrare aspra:
e concediere.
8.3 Aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pentru incalcarea disciplinei de munca este interzisa.

8.4 Pentru aceiasi abatere disciplinara se aplica doar o singura sanctiune.

IX RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDESCRIMINARII SI ELIMINARE ORICAREI FORME
DE LEZARE A DEMNITATII iN MUNCA

9.1 In Liceul Teoretic ““ Aurel David *“, s. Bardar se respecti strict principiul nedisciminrii si eliminare a
oricarei forme de lezare a demnitatii in munca. Limbile de instruire in Liceul Teoretic ,,Aurel David ”,
este limba romana

X. PRINCIPII FINALE

10.1 Prezentul regulament se aduce la cunostinta fiecarui salariat al Liceului Teoretic

““ Aurel David ‘¢, s. Bardar contra semnatura de cétre angajator si are drept juridic de la data semnarii de
catre salariat.

10.2 Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se face si se avizeaza in conditiile
legislatiei In vigoare..
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