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l. PRINCIPII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament intern al Institutiei de educatie timpurie nr.216 (in
continuare - Regulament) este un act juridic care stabileste modul de incheiere,
semnare si incetare a contractului individual de munca, asigurarea protectiei §i
securitatii in munca, drepturile si obligatiunile angajatorului si salariatilor, modul
de solutionare a cererilor sau reclamatiilor salariatilor, regulile privind disciplina
muncii Tn unitate, stabilirea abaterilor disciplinare si sanctiunile aplicabile, regimul
de munca si de odihna in unitate, modalitatile de aplicare a prevederilor dispozitiilor
legale sau contractuale specifice.

1.1. Regulamentul este elaborat in baza prevederilor art.198, 199 din Codul

Muncii al Republicii Moldova, Conventiei colective (nivel de ramurd) si
Contractului Colectiv de Muncd, cu consultarea sindicatului si reprezentantilor
salariatilor. Regulamentul stabileste o0 serie de reguli, in principal disciplinare si
profesionale, aplicabile la locul de munca. Regulamentul nu poate cuprinde
prevederi care contravin legislatiei in vigoare.
Art.2. Prevederile regulamentului se rasfrang asupra tuturor salariatilor, indiferent
de durata contractului individual de munca, de atributiile pe care le indeplinesc si de
functia pe care o ocupd, precum si asupra celor care activeaza pe baza de delegare
sau detasare.

2.1. 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.
Art.3. 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.

3.1 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.

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

3.3 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.

3.4. 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.

Art.4. Cunoasterca si respectareca Regulamentului intern este 0 prevedere
obligatorie a tuturor categoriilor de personal din cadrul institutiei si adus la
cunostinta sub semnatura.



Art.5. Prezentul Regulament produce efecte juridice pentru angajati de la data
semnarii.

5.1. Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se va efectua
cu respectarea prevederilor art.198 al Codului Muncii al Republicii Moldova.

5.2. Orice salariat poate sesiza angajatorul cu privire la 1incalcarile
prevederilor prezentului Regulament in masura in care prezinta dovada acestor
incalcari.

5.3. Litigiile ce tin de nerespectarea prevederilor prezentului Regulament se
vor solutiona de catre conducerea institutiei, in cazuri speciale se va consulta pozitia
comitetului sindical, colectivului.

5.4. Controlul respectarii legalitatii prevederilor prezentului Regulament este
exercitat de catre comitetul sindical.

I1. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
INCETARE CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA
Art.6.Angajarea personalului se realizeaza in conformitate cu prevederile Codului
Muncii al Republicii Moldova, altor acte normative in vigoare.

6.1. In baza consimtimantului partilor se va incheia contractul individual de
munca in forma scrisa, in baza cererii personale prezentatd pe numele directorului
institutiei, cu emiterea ulterioara a ordinului de angajare.

6.2. Incheierea si executarea prevederilor contractului individual de munca
se efectueaza in stricta conformitate cu prevederile art. 45- 65 din Codul Muncii al
Republicii Moldova.

6.3. La incheierea si executareca contractului individual de munca a
salariatului, care solicitd munca prin cumul, se va tine cont de prevederile art. 267-
273 din Codul Muncii al Republicii Moldova si alte acte normative ce
reglementeaza particularitatile muncii prin cumul.

6.4. La incheierea contractului individual de munca, candidatul pentru obtinerea
functiei solicitate prezinta urmatoarele acte in original si copie:

a) buletinul de identitate

b) carnetul de munca (cu exceptia cazurilor cand persoana se angajeaza la

munca pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin cumul)

c) diploma de studii, certificate de recalificare ce confirmad pregatirea

speciala

d) certificatul medical, instruirea igienica pentru unele categorii de angajati.

e) cazier judiciar.

6.5. Angajarea la serviciu in lipsa documentelor mentionate este interzisa

6.6. Daca angajarea in functie necesita cunostinte speciale, angajatorul va
solicita, iar candidatul este obligat sa prezinte documentul care adevereste dreptul
de a activa 1n aceasta functie.

6.7. Se interzice a cere de la persoana care se angajeaza alte documente,
neprevazute de legislatie.

Art.7. Contractul individual de munca poate fi modificat in conditiile prevazute la
art.68-74 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.



7.1. Orice modificare a uneia dintre clauzele generale in timpul executarii
contractului individual de munca impune incheierea unui acord aditional la contract,
cu exceptia situatiilor in care o asemenea modificare este prevazutd in mod expres
de legislatie.

Art.8. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni numai in
circumstantele determinate la art.75-78 al Codului Muncii al Republicii Moldova.
8.1. Litigiile legate de suspendarea contractului individual de muncad se
solutioneaza in modul stabilit, conform prevederilor art. 354-356 ale Codului
Muncii al Republicii Moldova.
Art9. Contractul individual de muncd poate inceta de drept in conditiile si
conform prevederilor art. 81-88 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.
9.1. Salariatul transferat nelegitim la o altd munca sau eliberat nelegitim din
serviciu poate fi restabilit la locul de munca prin negocieri directe cu angajatorul,
lar in caz de litigiu - prin hotarére a instantei de judecata.

ITII. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA iN MUNCA iN CADRUL
Institutiei de educatie timpurie nr.216.

Art.10. Angajatorul are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea
vietii si sanatatii salariatilor, potrivit prevederilor art. 222 din Codul Muncii al
Republicii Moldova.

10.1 Angajatorul are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in
toate aspectele legate de munca, conform prevederilor art. 224-225 din Codul
Muncii al Republicii Moldova.

10.2. Angajatorul va organiza instruirea periodicd a angajatilor sai in

vvvv

comun acord cu reprezentantii sindicatului.

V. RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII,
ELIMINAREA HARTUIRII SEXUALE SI CAZURILOR DE LEZARE A
DEMNITATII IN MUNCA

Art.11. In cadrul raporturilor de munca functioneazi principiul egalititii in
drepturi a tuturor salariatilor.

11.1. Orice discriminare, directd sau indirecta, a salariatului pe criterii de sex,
varsta, rasa, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, handicap,
apartenenta sau activitate sindicald, precum si pe alte criterii nelegate de calitatile
sale profesionale, este interzisa.

11.2. Constituie discriminare directd actele si faptele de excludere, deosebire,
restrictic sau preferintd, intemeiate pe unul sau pe mai multe dintre criteriile
prevazute la art.11.2 care au ca scop si ca efect neacordarea, restrangerea sau
inlaturarea recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor prevazute in legislatia
muncil.



11.3. Constituie discriminare indirecta actele si faptele intemeiate in mod
aparent pe alte criterii decat cele prevazute la art.11.3., dar care produc efectele
unei discriminari directe.

11.4. 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 juridicd sporita.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE DE BAZA ALE SALARIATILOR
Art.13. Drepturile si obligatiile salariatilor se stabilesc in prezentul Regulament,
tinandu-se cont de prevederile art. 9 din Codul Muncii si specificul de activitate al
institutiel.

Art.14. 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 muncd, in conditiile previazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sdnatatea in munca, de contractul colectiv de munca si
de conventiile colective

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

- la odihna, asigurata 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 veridica despre conditiile de munca si cerintele fata de
securitatea si sanatatea la locul de munca

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

- la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia in
vigoare

- la libera asociere 1n 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 diverse comisii, 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

- la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, 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 munca, in modul stabilit de actele normative



la asigurarea sociald si1 medicald obligatorie, Tn modul prevazut de legislatia in
vigoare
14.1. 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

sa respecte cerintele prezentului Regulament si sa poarte in permanenta asupra
sa permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator

sd 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

sad respecte cerintele de securitate §i sdnatate Tn munca

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

sd informeze de indata conducatorul nemijlocit despre orice situatie care prezinta
pericol pentru viata si sanatatea copiilor sau pentru integritatea patrimoniului
institutiei.

sd 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

VI.DREPTURILE SI OBLIGATIUNILE ANGAJATORULUI

Art.15. Drepturile si obligatiunile angajatorului se stabilesc Tn prezentul

Regulament, tinandu-se cont de prevederile art.10 din Codul Muncii si specificul de
activitate al unitatii
Art.16. Angajatorul are dreptul:

sd Incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfacd contractele individuale de
munca cu salariatii Tn 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 institutiei

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa

sd atragd salariatii la raspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de
actele normative

sd emita acte normative la nivel de institutie

16.1. Angajatorul este obligat:

sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca si

ale conventiilor colective

sa respecte clauzele contractelor individuale de munca

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

sa asigure salariatilor conditiile de muncd corespunzdtoare cerintelor de
securitate si sdndtate 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,
fard nici un fel de discriminare

sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii procesului educational,muncii, de
sanctionare si de concediere fata de fiecare angajat

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

sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiunilor de
serviciu cu cele familiale

sa introduca in Regulament prevederi privind interzicerea discriminarilor dupa
oricare criteriu si hartuirii sexuale

sd asigure respectarea demnitatii In munca a salariatilor

sd plateasca integral salariul 1n termenele stabilite de legislatia muncii, de
contractul colectiv de munca si de contractele individuale de munca

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

sd furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completa si veridica necesara
incheierii contractului colectiv de munca si controlului asupra indeplinirii lui;

sd indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si
control, sa plateasca amenzile aplicate pentru incdlcarea actelor legislative si
normative ce contin norme ale dreptului muncii

sd examineze sesizdrile salariatilor i ale reprezentantilor lor privind incalcarile
actelor legislative si normative ce contin norme ale dreptului muncii, si ia
masuri pentru inlaturarea lor, informand despre aceasta salariatii 1n termenii
stabiliti de lege

sa creeze conditii pentru participarea salariatilor Tn promovarea imaginii
institutiei in modul stabilit de legislatia in vigoare

sa asigure salariatilor conditii sociale si sanitare pentru Tndeplinirea cu succes a
obligatiunilor de munca

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

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

sd indeplineasca alte obligatiuni stabilite prin legislatia muncii (acte normative,
conventii colective, contractul colectiv si de cel individual de munca etc.).

VIl. DISCIPLINA MUNCII. ABATERILE DISCIPLINARE SI

SANCTIUNILE DISCIPLINARE APLICABILE. PROCEDURA
DISCIPLINARA

Art.17. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
unor reguli de comportare stabilite Tn conformitate cu Codul Muncii al Republicii
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Moldova, cu alte acte normative, cu conventiile colective, cu contractele colective s1
cu cele individuale de muncd, precum si cu actele normative la nivel de unitate,
inclusiv cu prezentul Regulament.
Art.18. Disciplina de munca se asigura in unitate prin crearea de catre angajator a
conditiilor economice, sociale, juridice §i organizatorice necesare prestarii unei
munci de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fata de
munca, prin aplicarea de stimuldri si recompense pentru munca constiincioasa,
precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.
Art.19. Pentru succese in munca angajatorul poate aplica stimulari sub forma de:

a) multumire;

b) premiu;

c) cadou de pret;

d) diploma de onoare.

19.1. Pentru succese deosebite in munca, merite fata de societate si fata de stat,
salariatii pot fi inaintati la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), premii
de stat etc..

Art.20. Stimularile se aplica de catre angajator, urmare a consultarilor purtate cu
comitetul sindical si cu reprezentatii salariatilor.

20.1. Stimularile se consemneaza prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare), se
aduc la cunostinta colectivului de munca.

Art.21. 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).

21.1. Se interzice aplicarea amenzilor §i altor sanctiuni pecuniare pentru
incalcarea disciplinei de munca.

21.2. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura
sanctiune.

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

Art.22. Sanctiunea disciplinara se aplica de organul caruia i se atribuie dreptul de
angajare (alegere, confirmare sau numire in functie) a salariatului respectiv.

Art.23. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare angajatorul este obligat sd ceara
salariatului o explicatie scrisa privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta explicatia
cerutd se consemneaza Intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatului.

23.1. Tn functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept
si organizeze o anchetd de serviciu. In cadrul anchetei de serviciu, salariatul are
dreptul sa-si explice atitudinea fata de cele comise si sa prezinte persoanei abilitate
cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le considera necesare.
Art.24. Sanctiunea disciplinard se aplica, de reguld, imediat dupa constatarea
abaterii disciplinare, dar nu mai térziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in



calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de studii
sau Tn concediul medical.

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

Art.25. Sanctiunea disciplinara 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;

C) organul in care sanctiunea aplicata poate fi contestata.

25.1. Ordinul 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 semnatura, 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.

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

Art.26. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an din
ziua aplicarii. Dacd pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi
sanctiuni disciplinare, se considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

26.1. Angajatorul care a aplicat sanctiunea disciplinara este in drept sa o
revoce Tn decursul unui an din proprie initiativa, la rugamintea salariatului, Tn baza
demersului  reprezentantului  salariatului sau al conducatorului nemijlocit al
salariatului.

26.2. 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.

VIIl. TIMPUL DE MUNCA

Art.27 Durata normala a timpului de munca
Timpul de munca reprezinta perioada dintr-0 zi sau dintr-o saptaména in care
angajatul este obligat sa presteze munca pe care s-a obligat s-o0 exercite, conform
contractului individual de munca, Regulamentul intern al institutiei, precum si
contractului colectiv de munca.

27.1. Durata timpului de munca pentru cadrele didactice este de 35 de
ore/saptamana, iar al personalului auxiliar 40 de ore pe saptaména, cu 2 zile de
repaus — sambata si duminica.

27.2. In raport cu durata, perioada sau locul in care se desfisoara munca, la
notiunea de duratd normald a timpului de munca se mai specificd §i urmatoarele
categorii: timp de lucru suplimentar, timp de munca redus, timp de munca partial,
durata muncii in timpul noptii, durata muncii in schimburi, durata muncii in ajunul

9



zilelor de sdrbatoare nelucratoare, timpul de munca in locuri cu conditii vatamatoare
sau grele si altele.

27.3.Programul zilnic al timpului de munca in cadrul Institutiei de educatie
timpurie nr.216 este de la orele 7.00 — 19.00.

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

Art.28. Pentru anumite categorii de salariati, in functie de varsta, de starea sanatatii,
de conditiille de munca si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in
vigoare si contractul individual de munca se stabileste durata redusa a timpului de
munca.

28.1.Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atat la

momentul angajarii la lucru, cat si mai tarziu, ziua de munca partiala sau saptamana
de muncd partiald. 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 implica limitarea drepturilor salariatului
privind calcularea vechimii in munca, durata concediului de odihnd anual sau a altor
drepturi de munca.

28.2. Durata zilnicd maxima a timpului de munca nu poate depasi 10 ore in

limitele duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe saptamana.

Art.29.In ajunul zilelor de sirbitoare nelucritoare prevazute 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 partiala (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.

Art.30. Administratia institutiei prin intermediul unui reprezentant responsabil de
evidenta timpului de muncd este obligatd sa tind, in modul stabilit, evidenta
timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare,
a muncii prestate 1n zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucratoare.

Art.31. Lucrul in zilele de sarbatoare si de odihnd este interzis. Munca
colaboratorilor institutiei in aceste zile este permisd in cazuri exceptionale,
prevazute n art.104 al Codului Muncii.

31.1. Atragerea la munca suplimentard a colaboratorilor institutiei se admite
cu acordul scris al salariatului si al comitetului sindical.

31.2. Atragerea la munca suplimentara a colaboratorilor institutiei se
efectueaza in baza ordinului angajatorului, emis in temeiul raportului de serviciu si
se aduce la cunostinta salariatilor contrasemnatura.

Art.32.Administratia institutiei se obligd sa acorde zile libere pentru munca
suplimentara prestata in zilele de sarbatoare nelucratoare si in zilele de repaus, n
termen de péana la 31 decembrie.

Art.33. In functie de specificul fiecdrei activitati, angajatorul poate stabili, cu
acordul scris al salariatului, programe individuale de munca, cu un regim flexibil al

10



timpului de munca, daca aceastd posibilitate este prevazuta si de contractul colectiv
de munca.

IX. CONCEDIUL ANUAL DE ODIHNA SI CONCEDIILE

SUPLMENTARE
Art.35.Conform art.112, (1) din Codul Muncii al Republicii Moldova dreptul la
concediul anual de odihna platit este garantat pentru toti salariatii.

35.1. Concediul anual de odihna poate fi acordat integral, sau, n baza unei
cereri scrise a salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata
de cel putin 14 zile calendaristice (art.115, alineatul (5).

35.2. Concediul anual de odihnd se acorda salariatului in temeiul ordinului
emis de angajator, care se aduce la cunostinta salariatului contra semnatura.

Art.36. Programarea concediilor anuale de odihnd pentru anul urmaétor se face de
angajator, de comun cu comitetul sindical pana la data de 16 decembrie al fiecarui
an calendaristic, conform art. 116, alineatul (1) din Codul Muncii. Programarea
concediilor anuale de odihna este obligatorie atdt pentru angajator, cat si pentru
salariat. Salariatul trebuie sa fie prevenit in forma scrisd despre data inceperii
concediului cu cel putin doua saptamani inainte ( art.116, (5) din Codul Muncii.
Art.37.0rice schimbare in vederea prelungirii concediului se efectueaza 1n baza
cererii angajatului i semnaturii acestuia precum ca este la curent cu ordinul emis.
Art.38. Pentru perioada concediului anual de odihnd salariatul beneficiazd de o
indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea salariului mediu
lunar pentru perioada respectiva (art.117 (1).

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

38.2.Cererea cu privire la acordarea concediului va fi depusa cu 14 zile

calendaristice Thainte de data inceperii concediului.

Art.39.1n baza art.118 (6) din Codul muncii durata concediilor medicale, a celor de
maternitate si de studii nu se include in durata concediului anual. In caz de
coincidenta totald, sau partiald, a concediului cu unul din concediile mentionate, in
baza unei cereri scrise a salariatului, concediul anual de odihna 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 Th modul
stabilit, privitor la acordarea concediului corespunzator in cadrul aceluiasi an
calendaristic, o singura data, fara a fi fractionat.

Art.40. Durata concediilor anuale de odihnd si a concediilor suplimentare
remunerate este stabilita in Conventia Colectiva de Munca nivel de ramura pentru
anii 2016-2020 cu modificarile aditionale suplimentare si in Contractul Colectiv de
munca.
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ORARUL DE ACTIVITATE SI DURATA CONCEDIILOR
SALARIATILOR DIN IET NR.216

Functia Durata  orelor | Nr. de ore |Nr. de zle
de munca (pauza |saptamanal | pentru
de masi) concediu
Director 8.00-17.00 40 49
Metodist 8.00-16.00 35 49
Educatori | -7.00 - 14.00 35 49
I1-12.00 - 19.00
Conducator muzical 8.00-16.00 35 49
Sefa de gospodarie 8.00—-17.00 40 35
Asistenta medicala 8.00-16.00 35 35
Bucitar-sef 6.00-14.30 40 35
10.30-19.00
Bucatar, bucatar | 8.00-17.00 40 35
auxiliar, sp/vesela
Spalatoreasa 8.00-17.00 40 35
Ajutor de educator, 7.30-16.00 40 35
dadaca 16.00-18.00 10 cumul/sapt | Tn per. concediului
anual /baza
Paznic 19.00-7.00 28
Muncitor p/u | 8.00-17.00 40 28
deservirea cladirii
Nota.

1. Tn afara concediului anual pltit, salariatii vor beneficia de zile de concediu

platite in cazul urmatoarelor evenimente deosebite:

° Casatoria salariatului sau casatoria unui copil al salariatului - 3 zile;

° Nasterea sau infierea unui copil - 2 zile;

o Decesul sotului, ( sotiei), parintilor, buneilor, fratilor, surorilor , socrilor. - 3
Zile;

Tn caz de necesitate de a se deplasa peste 300 km - 5 zile. Aceste concedii se acorda

strict in timpul survenirii evenimentului si nu poate fi transferat in alta perioada.

o Jubileul salariatului ( 40,50,60,70 ani), precum si atingerea varstei de
pensionare -1 zi;

o Parintilor care au copii in clasele I-a - IV-a - prima zi la inceputul anului
scolar;

o Incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrilor familiei - 1 zi;

2. Persoanelor care pe parcursul anului calendaristic precedent n-au fost in concedii

medicale beneficiaza suplimentar de 3 zile de concediu remunerate.
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3. 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.

4.La nasterea copilului, tatal nou-ndscutului beneficiaza de dreptul la un concediu
parental cu o duratd de 3 zile calendaristice cu mentinerea salariului mediu.
Concediul parental se acorda in primele 56 de zile de la nasterea copilului in baza
unei cereri scrise a salariatului.

5. Angajatii, care au copii in clasele I si II vor beneficia de 1 zi libera la inceputul
anului scolar si 1 zi la sfarsitul anului scolar.

Art.41. Concediul de odihnd pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munca la institutia respectiva.

Art.42. Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual timp de doi ani
consecutivi.

Art.43.Din motive familiale, din alte motive Tntemeiate, in baza unei cereri scrise,
salariatii au dreptul la un concediu neplatit cu durata de péna la 60 zile
calendaristice conform art. 120 din Codul Muncii.

Art.44. In caz de deces al salariatului, indemnizatia de concediu ce i se cuvine,
inclusiv pentru concediile nefolosite, se plateste integral sotului (sotiei), copiilor
majori sau parintilor defunctului, iar Tn lipsa acestora — altor mostenitori, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.45. Nu se admite inlocuirea concediului de odihna anual printr-o compensatie
baneascd, cu exceptia cazurilor de incetare a contractului individual de munca al
salariatului care nu si-a folosit concediul.

Art.46. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul
(dispozitia, decizia hotararea) angajatorului, numai cu acordul scris al salariatului si
numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta acestuia in
unitate. Rechemarea din concediu se efectueaza in baza unei note de serviciu
argumentate. Tn acest caz, salariatul nu restituic indemnizatia pentru zilele de
concediu nefolosite.

46.1. Tn caz de rechemare, salariatul trebuie si 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 odihnd nu au fost folosite din oarecare motive in cadrul aceluiasi an
calendaristic, salariatul este in drept sa le foloseasca pe parcursul urmatorului an
calendaristic.

46.2.Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna
anual este nul (art.64 alin(2) si art.112 alin.(2) din Codul Muncii ).

Art.47. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se includ
in durata concediului de odihna anual.

Art.48.1n caz de suspendare din functie (art. 76 lit. e) si m), art. 77 lit. d) si e) si art.
78 alin. (1) lit. a) si d) din Codul muncii sau incetare a contractului individual de
muncd, salariatului 1 se compenseaza toate concediile de odihnd anuale nefolosite.
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X. DISPOZITII FINALE

Art.49. Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta contra semnatura
tuturor angajatilor Institutiei de educatie timpurie nr.216, sectorul Botanica
municipal Chisinau.

Art.50. Regulamentul intrd 1n vigoare dupa aprobarea acestuia prin ordinul
Directorului si coordonarea lui de catre presedintele comitetului sindical.

Art.51. Modificarea si completarea prezentului Regulament poate fi efectuata la
initiativa administratiei sau comitetului sindical, dupa emiterea ordinului
corespunzator.

Art.52. Responsabilitatea privind modul de aplicare a prevederilor prezentului
Regulament revine administratiei Institutiei de educatie timpurie nr.216, in limitele
imputernicirilor acordate de legislatia in vigoare, de comun acord cu comitetul
sindical.
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