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CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE
Art. 1 Prezentul Regulament intern de activitate a Serviciului personal reglementeazi modul de organizare
si functionare a Serviciului personal in cadrul Scolii Profesionale nr. 4 din mun. Balg, in conformitate cu
prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova, Codului Educatiei si cele ale legislatiei in domeniu.
Art. 2 Regulamentul se aplica tuturor salariatilor angajati cu contract de munca, angajatilor prin cumul,
precum si persoanelor care efectueaza stagii de practica in cadrul Scolii Profesionale nr. 4
Art. 3 Dispozitiile prezentului Regulament intern de activitate pot fi completate prin decizii interne de
serviciu, privind organizarea si disciplina muncii, emise de catre directorul Scolii Profesionale nr. 4.
Art. 4 Descrierea postului este un element necesar al mecanismului in vigoare de angajare, organizare a
lucrului, evaluare a performantelor colaboratorilor, punerea in acord a rezultatelor activitatii lor cu sistemul
de remunerare a muncii si este destinata pentru:
- reglementarea cerintelor generale ale Scolii Profesionale nr. 4 fata de postul de munca concret;
- concretizarea sarcinilor principale, functiilor, drepturilor de serviciu, imputernicirilor si responsabilitatilor
individuale ale salariatului.
Art. 5 Forma individuald a descrierii postului se elaboreaza pentru functia, postul de lucru concret, avand
caracteristice unice ca: obligatii, drepturi, responsabilitafi.
Art. 6 Cerintele de calificare fatd de salariat necesare la postul respectiv (si alte conditii de numire In
functii) dupd cum urmeaza:
- studiile;
- vechimea Tn muncé dupi specialitate.
Art. 7 Cunostinte speciale:
- se indici ce cunogtinte teoretice in domeniu sunt necesare la post;
- cunoasterea legislatiei in vigoare ce tine de domeniul de activitate;
- cunoagterea actelor normative interne.
Art. 8 Calitati profesionale si personale:
- deprinderi organizatorice;

- calitati personale.

Art. 9 Incadrarea in cadrul Scolii Profesionale nr. 4 se face in modul stabilit de legislatie, prin incheierea

contractelor individuale de munca. La angajarea in functie angajatorul este in drept sa ceara de la persoana
care se angajeaza urmatorele documente:

- Copia buletinului de identitate;

- Copia diplomelor de absolvire, certificatelor de calificare ce confirma pregatirea speciala;

- Cametul de munca (cu exceptia cazurilor cand angajatul se incadreaza pentru prima datd in campul

muncii sau se angajeaza prin cumul);




- Curriculum vitae;

- Copia politei de asigurare;

- Copia CPAS;

- Copia certificatului de casétorie, de nastere a copiilor (dupa caz);

- Cazierul judiciar;

- Cametul medical (prevazut de legislatia in vigoare);

Art. 10 Contractul individual de munci se incheie In baza negocierilor dintre salariat i directorul Scolii
Profesionale nr. 4, in doua exemplare, se semneaza de catre parti, se inregistreaza in registru de evidenta a
contractelor individuale de munca, aplicandu-i-se stampila umeda. Un exemplar al contractului individual
de munca se Inmaneaza salariatului, iar celalalt se pastreaza in dosarul personal.

Art. 11 Angajarea se legalizeaza prin ordin semnat de directorul Scolii Profesionale nr.4 , in ordin se indica
data angajarii, functia, scara si treapta de salarizare, perioda de proba dupa caz si aduce la cunostinta
salariatului sub semnatura in termen de 3 zile lucritoare de la data semnarii de catre parti a Contractului

individual de munca.

CAPITOLULII
ORGANIZAREA MUNCI
Art. 12 Timpul de munci reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu contractul individual de
munci, il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munci. Sdptdméana de lucru este de 5 zile cu 2 zile de
repaus (sAmbita 1 duminica).

Art. 13 (1) Programul zilnic de lucru incepe la ora 8" si se termind la ora 17" pentru personalul angajat cu

o normd de 8 ore pe zi. In cadrul programului zilnic de munca salariatului i se acordi o pauzi de masa de

cel putin 30 de minute.

(2) Timpul de munci se face in conformitate cu Anexa 2 din Regulamentul de organizare si functionare a
institufiei.

Art. 14 Tuturor salariatilor Scolii Profesionale nr. 4 li se acorda anual un concediu de odihnd platit cu o
duratd de cel putin 28 zile calendaristice, cu exceptia zilelor nelucritoare, cadrelor didactice - 62 zile
calendaristice.

Art. 15 Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna (ordinar) prin ordinul directorului cu acordul
salariatului $1 numai pentru situatii de serviciu neprevazute care fac necesara prezenta acestuia in Scoala
Profesionali nr. 4. In caz de rechemare, salariatul trebuie sa foloseasca restul zilelor de concediu de odihna
dupa ce a incetat situatia respectiva in cadrul aceluias an calendaristic. Refuzul salariatului este nul.

Art. 16 Scoala Profesionala nr. 4 poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii fara plata la cererea

celor angajati si concedii fara plata.




Art. 17 (1) Programarea concediilor de odihni se face la sfarsitul fiecirui an pentru anul viitor. Propunerile
de programare a concediilor se fac de citre fiecare angajat in parte si se aprobd de directorul Scolii
Profesionale nr. 4.

(2) Concediul de odihni se foloseste integral in fiecare an calendaristic, el putind fi acordat si fractionat
dacd interesele Institutiei o cer, sau la solicitarea persoanelor incadrate in munca, cu condifia ca una din
parti constituie minim 14 zile calendaristice din concediu nedntrerupt.

Art. 18 Reprogramarea concediului de odihnd se efectueaza in urméatoarele situagii:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariatul cere concediu de odihna inainte sau in continuarea concediului de maternitate;

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau specializare,
in tard ori in strainatate;

- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament, caz in care data inceperii concediului de

odihna va fi cea indicata in recomandarea medicala.

Art. 19 In afara concediului anual platit, salariatii vor beneficia de zile libere plitite in cazul urmitoarelor

evenimente deosebite:

- casdtoria salariatului sau casatoria unui copil al salariatului - 3 zile;

- decesul rudelor de gradul intai- 3 zile;

- jubileul salariatului (60, 70, 80 etc.), precum si atingerea vérstei de pensionare - 1 zi;
- parintilor care au copii in clasele I-IV - prima zi a anului scolar;

Art. 20 Angajatul poate beneficia de concedii neplitite in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL I
DREPTURILE SI OBLIGATIILE PARTILOR

Art. 21 Colaboratorii Scolii Profesionale nr. 4 au urmétoarele drepturi:
a) dreptul la remunerare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si sdptamanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la informare si consultare;
f) dreptul la negociere colectiva si individuala;
g) dreptul de a participa la actiuni colective in cadrul Institutiei;
h) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.
Art. 22 (1) Colaboratorii Scolii Profesionale nr. 4 au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de
munca, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce ii revin potrivit contractului individual de munca, fisei

postului si dispozitiilor date de directorul Institutiei.




(2) Principalele obligatii ale salariatilor din cadrul Scolii Profesionale nr. 4 sunt:
a) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform fisie
postului;
b) obligatia de a respecta disciplina muncii si prevederile Regulamentului;
c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in contractul individual de munca;
d) obligatia de a respecta confidentialitatea;
e) obligatia de a manifesta o atitudine grijulie fata de bunurile institutiei.
Art. 23 Se interzice salariatilor:

- prezenta in Institutie intr-o tinuta sau stare fizica indecenta;

- comiterea de fapte care sunt contrare normelor de etica si deontologie profesionala;

-comiterea de fapte ce ar putea pune in pericol siguranta Institufiei, a altor persoane incadrate in munca
sau a propriei lor persoane;
- sa adreseze Injurdri si/sau jigniri celorlalti colaboratori ai institutiei, indiferent de raporturile ierarhice;
- sd consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru sau sa se prezinte la serviciu in stare de
ebrietate sau sub influenta bauturilor alcoolice;
- sd comita orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.
Art. 24 (1) Scolii Profesionale nr. 4 ca angajator ii revin, in principal, urméatoarele drepturi:
a) sé stabileascd organizarea si functionarea Institutiei,
b) sé stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
c) sd emitd ordine si dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, in conditiile legii;
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate sivarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit legii,
Regulamentului si contractului colectiv de munca aplicabil.
(2) Angajatorului ii revin, urmatoarele obligatii:

a) sa asigure cadrul legal de angajare a personalului de conducere, personalului didactic, personalului

auxiliar si de deservire, personalului de profil, in acord cu prevederile legale in vigoare, prin incheierea

contractului de munca in forma scrisa;

b) sd informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfagurarea
relatiilor de munca;

¢) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

d) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

e) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Art. 25 Administratia Scolii Profesionale nr.4 va lua masuri cu privire la :

m aplicarea principiului muncii si conducerii colective si informare periodicd a personalului Institutiei

asupra modului de realizare a sarcinilor;




m informarea personalului cu privire la legislatia in vigoare, pentru cunoasterea drepturilor si indatoriilor ce

le revin.

CAPITOLULIV

OBLIGATIUNILE DE SERVICIU ALE SPECIALISTULUI SERVICIU PERSONAL
Art. 26 Specialistul Serviciul personal se subordoneaza directorului institutiei si are urmatoarele atributii gi
sarcini specifice:
a) intocmeste ordinele de angajare, transferare, eliberare, promovare, salarizare si sanctionare pentru intreg
personalul angajat in serviciu de directorul Institutiei;
b) raspunde de pastrarea dosarelor personale ale angajatilor;
¢) asigura gestionarea curentd corectd a bazei de date a personalului institufiei;
d) raspunde de prezentarea rapoartelor statistice din domeniul serviciului de personal;
e) duce evidenta militarilor si recrutilor prin colaborare cu Centrul militar;
f) asigura lucriri de secretariat in domeniul resurse umane;
8) reprezinta institufia in relatiile cu Casa nafionala de asigurari in medicind, cu Casa nationala de asigurari
sociale si Moldova-Agroindbank pe domeniul resurse umane;
g) asigurd evidenta prezentei zilnice a salariafilor la locul de munca si suplinirea lor in caz de necesitate;
h) rispunde de evidenta certificatelor medicale a salariatilor §i prezintd informatia directorului si
contabilitatii;
1) prezinti la contabilitate informatiile operativ cu privire la miscirile de personal;
i) conduce lucrul de asigurare a institufiel cu cadre administrative auxiliare, de profil, de deservire si de
intretinere a activitiitii vitale a institutiei;
J) asigurd perfectarea operativd a documentafiei privind angajarea, transferal si eliberarea din serviciu a
angajatilor in conformitate cu legislatia muncii, regulamentele, instructiunile si ordinele directorului;

k) studiazd migratia angajatilor, cauzele ei, intreprinde masuri pentru inliturarea lor;

1) asigurd prezentarea rapoartelor conform formularelor stabilite pentru Serviciul personal;

m) asigurd modificarea prompta a treptei si clasei de salarizare in dependent de evolutia vechimii in munca
a salariatilor.
CAPITOLULYV
PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE SALARIATILOR
Art. 27 Fiecare salariat are dreptul de a adresa administratiei institufiei petitii formulate In nume propriu.
Pentru solutionarea legala a petitiilor, administratia va dispune masuri de cercetare si analiza detaliata a

tuturor aspectelor sesizate.




Art. 28 Administrafia institutiei are obligatia sd comunice petitionarului in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii petitiei raspunsul, indiferent dacd solutia este favorabild sau nefavorabild. Cand aspectele
sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai améanuntitd, directorul poate dispune inifierea unei anchete de

serviciu in vederea respectirii termenelor.

Art. 29 In cazul in care prin petitie sunt sesizate anumite aspecte din activitatea unei persoane, aceasta nu

poate i solutionatd de persoana vizati sau de citre un subordonat al acesteia.
Art. 30 Contlictele de muncid se solutioneazd In strictd conformitate cu legislagia muncii si Codul de

procedura civila.

CAPITOLUL VI

ABATERILE DISCIPLINARE
Art. 31 Administratia Scolii Profesionale nr. 4 are dreptul de a stabili, in conditiile legii si ale altor acte
normative, raspunderea disciplinara si materiald a salariatilor care se fac vinovati de incalcarea normelor de
disciplind a muncii sau a legilor, aducand prin faptele lor prejudicii, inclusiv material Institutiei.
Art. 32 Incilcarea din culpa a obligatiilor de munca, stabilite prin normele legale in vigoare, regulamentul
intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele sau dispozitiile
legale ale conducétorilor ierarhici, inclusiv a normelor de comportare se considerd abatere disciplinara si
se sanctioneazi indiferent de functia pe care o detine persoana culpabila.
Art. 33 Pentru incdlcarea disciplinei de munci, angajatorul are dreptul si aplice fatd de salariat urmétoarele
sanctiuni disciplinare:
m avertisment;
m mustrare;
W mustrare aspra;

m concedierea (in temeiurile previzute la art. 86 alin. 1 lit. g - rsi art. 301 Codul muncii al RM).

CAPITOLUL VII
PREVEDERILE FINALE
Art. 34 Regulamentul de activitate a Serviciului personal va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor Scolii
Profesionale nr. 4 prin publicarea acestuia pe site-ul Institutiei.
Art. 35 Conducatorii subdiviziunilor sunt obligati sa disemeneze prevederile prezentului Regulament.

Art. 36 Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii.




