COORDONAT APROB

Presedintele Director interimar al
Comitetului Sindical Scolii Profesionale nr.2 din mun.
Chisinau
Vitalie

Regulamentul
de ordine interna al Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisinau

I. Dispozitii generale

1 Prezentul regulament stabileste ordinea interioara de munca in cadrul Scolii
Profesionale nr.2 din mun. Chisindu (Chisinau, str. lon Creanga 59), ordinea angajarii
si concedierii, principalele obligatii functionale ale salariatilor si conducerii institutiei,
durata si regimul de munca, ordinea valorificarii timpului de odihna, masurile de
stimulare pentru succese in munca, precum, Si responsabilitatea disciplinara a
salariatilor.

2. Categoriile de personal care activeaza in cadrul Scolii Profesionale nr.2 din
mun. Chisindu este constituit din:

a)  personal de conducere: director, directorii adjuncti, sefii de sectii.

b)  personal didactic: cadre didactice (profesori), metodist;

C) personal didactic auxiliar: bibliotecar, pedagog social, in caminele pentru elevi;
d) personal nedidactic: personal administrativ gospodaresc, auxiliar si de deservire.

Il. Angajarea la munca

3. Angajarea in cadrul Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisinau (in continuare
Institutia) se efectueaza, in baza contractului individual de munca, incheiat in scris, n
doua exemplare, cu aceeasi forta juridica: unul pentru salariat si altul pentru institutia
de Tnvatamant. Angajarea personalului de conducere se face prin concurs, organizat in
conformitate cu Codul educatiei, Codul Muncii si Regulamentele in vigoare.
Specialistii proveniti din sectorul economic vor urma modulul de pregétire psihopeda-
gogica pentru a obtine dreptul de a profesa in calitate de cadru didactic.

4. Pentru angajarea in cadrul Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisinau fiecare
salariat trebuie sa prezinte urmatoarele acte:

- cererea de angajare adresata directorului;

- actul de identitate si copia veridica a acestuia;

- carnetul de munca;

- actele de studii necesare pentru numirea in functie,



- documentele de evidenta militara - pentru recruti si rezervisti;

- carnetul medical.

Daca salariatul se angajeaza pentru prima data in cdmpul muncii, angajatorul Ti
va perfecta carnet de munca in termen de 3 zile de la angajare.

5. Salariatul poate prezenta si referinte de la fostele locuri de munca, care atesta
nivelul de profesionalism si experienta de munca.

6. De reguld, toti salariatii, cu exceptiile prevazute de lege, vor fi supusi unor
perioade de proba, durata carora nu va depasi 30 zile calendaristice - pentru salariatii
ce urmeaza a efectua munci necalificate, 3 luni - pentru ceilalti salariati, cu exceptia
persoanelor cu functii de raspundere, si 6 luni - pentru salariatii cu functii de
raspundere.

7. La angajare sau transferare la o alta munca, in modul prevazut de lege, Scoala
Profesionale nr.2 din mun. Chisinau este obligata sa aduca la cunostinta salariatului:

- fisa postului unde sunt indicate specificul muncii si conditiile Tn care acesta
urmeaza a fi prestata, drepturile si obligatiile functionale;

- Regulamentul intern al unitatii, prezentul regulament si prevederile
contractului colectiv de munca;

- tehnica securitatii, igiena muncii, masurile de securitate anti incendiara si alte
reguli de productie a muncii.

8. In baza contractului individual de muncé semnat de catre pérti, administratia
Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisindu va emite si va aduce la cunostinta
salariatului, Tn termen de 3 zile lucratoare, un ordin care va contine conditiile esentiale
de munca: datele de identificare a angajatorului, numele si prenumele salariatului,
functia in care se angajeaza, locul de munca (subdiviziunea unitatii), perioada de proba
(daca este prevazuta).

I11. Tncetarea contractului individual de munca

9. Contractul individual de munca poate nceta doar in conformitate cu
prevederile legislatiei Tn vigoare.

10. Salariatul si directorul Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisindau pot
conveni sa desfaca orice contract individual de muncd in conditii care s& nu
defavorizeze salariatul Tn comparatie cu legislatia in vigoare.

11. incetarea contractului individual de munca se va realiza printr-un ordin, emis
de directorul institutiei, care va contine Th mod obligatoriu numele, prenumele si
functia salariatului, temeiul concedierii bazat pe prevederile exacte ale legislatiei in
vigoare, precum si data de la care Tnceteaza raportul de munca.

12. Ordinul despre Tincetarea relatiilor de munca va fi adus la cunostinta
salariatului contra semnatura. Institutia, de asemenea, va elibera salariatului Tnh ziua
concedierii carnetul de munca completat Tn modul corespunzator si va achita in
termenii stabiliti de legislatia in vigoare toate restantele la salariu, precum si alte
drepturi salariale cuvenite.



IV. Modificarea si suspendarea contractului individual de munca

13. Modificarea contractului individual de munca se va produce cu acordul
salariatului de catre Institutie Tn cazurile si conform procedurii prevazute de lege.
Orice modificare a contractului individual de munca se va efectua printr-un acord
scris, semnat de ambele parti, intocmit Th doua exemplare cu aceeasi forta juridica.
Acordul de modificare sau completare a contractului individual de munca va constitui
parte integranta a acestuia din data semnarii lui de catre parti.

14. Suspendarea contractului individual de munca se va produce in cazurile
prevazute de lege, la initiativa Institutiei sau a salariatului, precum si cu acordul
partilor. Pentru durata suspendarii contractului individual de munca, Tnceteaza
temporar obligatia salariatului de a presta munca, precum si obligatia corelativa a
Institutiei de a achita salariul si alte drepturi salariale, cu exceptiile prevazute de lege.

Suspendarea contractului individual de munca, indiferent de cauza acesteia, se
va realiza printr-un ordin emis de catre directorul institutiei, adus la cunostinta
salariatului contra semnatura. Ordinul va contine Tn mod obligatoriu numele,
prenumele si functia salariatului, cauza suspendarii si temeiul prevazut de lege, durata
determinata sau determinabila a suspendarii, consecintele juridice ale ei.

V. Obligatiile si drepturile Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisinau

15. In scopul indeplinirii integrale si la timp a obiectivelor din programul de
activitate, conducerea Institutiei are obligatia organizarii judicioase a intregii activitati,
asigurarii integritatii avutului institutiei, bunei gospodariri a fondurilor materiale si
banesti si asigurarii respectarii principiilor si normelor eticii profesionale si conduitei
morale.

16. Institutia este obligata:

a) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de
munca si ale contractelor individuale de munca;

b) sa aprobe, Tn decurs de o luna de la Tnceperea activitatii unitatii, iar
ulterior - pe parcursul primei luni a fiecarui an calendaristic, statele de
personal ale unitatii;

c) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de
securitate si sanatate Tn munca;

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

e) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la
angajare potrivit profesiei, la orientare si formare profesionala, la
promovare 1n serviciu, fura nici un fel de discriminare;

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



9)

h)

sa ntreprinda masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca,
precum Si masuri de prevenire a persecutarii pentru depunere in organul
competent a plangerilor privind discriminarea;

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

sa nu admitd tratamente discriminatorii dupa oricare criteriu si a hartuirii
sexuale;

sa asigure respectarea demnitatii Tn munca a salariatilor;

sa asigure o plata egala pentru o munca de valoare egal3;

sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de Codul Muncii, de
contractul colectiv de munca si de contractele individuale de munca;

m) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si

n)

0)
p)

q)

control, sa plateasca amenzile aplicate pentru incalcarea actelor legislative
si altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii;

sa 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, informéand despre
aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii
Tn modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor in
modul prevazut de legislatia in vigoare;

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

sa stabileascd o structurd organizatorica rationalda pe sectii, sectoare si
subdiviziunt;

sa stabileasca atributiile individuale de serviciu ale salariatilor conform
pregatirii si postului pe care-1 ocupa fiecare (fisa de post);

sa organizeze corect procesul de munca, creand conditii optime i
nepericuloase pentru exercitarea obligatiilor de catre salariati;

sa puna la dispozitia tuturor angajatilor a birourilor, laboratoarelor,
atelierelor, mijloacelor si materialelor de instruire a fondurilor bibliotecii
si dupa caz, documentatiei necesare, in vederea asigurarii procesului de
munca si utilizarii depline a capacitafilor de munca;

sa exercite un control permanent si exigent asupra modului de Tndeplinire
a sarcinilor de catre angajati, ludnd masuri de inlaturare a lipsurilor, de
stimulare moralda si materiala a muncii, precum si de sanctionare
disciplinare;

w) sa exercite si sa ia Tn consideratie observatiile critice, sugestiile si

X)

propunerile fucute de angajati, daca ele sunt corecte si judicioase,
informand salariatii respectivi asupra modului Tn care au fost rezolvate
problemele ridicate;

sa contribuie la ridicarea nivelului de calificare a salariatilor in functie de
necesitatile institutiei;



a)

b)
c)

d)

9)
h)

)

)
K)

y) sa elibereze la timp sau sa vizeze legitimatiile de serviciu pentru angajati;

z) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de prezentul cod, de alte acte
normative, de conventiile colective, de contractul colectiv si de cel
individual de munca.

17. Institutia are dreptul:

a) saincheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale
de munca cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de prezentul cod si
de alte acte normative;

b) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea
unei atitudini gospodaresti fata de bunurile scolii;

c) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

d) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit
de Codul Muncii si de alte acte normative;

e) sa emita acte normative la nivel institutional.

V1. Drepturile si obligatiile functionale ale salariatilor
17. Salariatii Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisindau au dreptul:

la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
munca, Th modul stabilit de legislatie;

la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, securitatea si sanatatea in munca, de contractul colectiv de muncag;
la achitarea la timp si integrala a salariului, Tn corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

la sporuri salariale pentru munca prestata in conditii deosebite, precum si alte
sporuri si indemnizatii prevazute de lege;

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

la informarea deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajarii
sau transferarii Tntr-o alta functie;

la informarea si consultarea privind securitatea si sanatatea Th munca si alte
chestiuni ce {in de functionarea scolii, in conformitate cu prevederile legislatiei
n vigoare;

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

la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu actele
normative Tn vigoare;

la libera 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;



)

la participare Tn administrarea scolii, in conformitate cu Codul Muncii si cu
contractul colectiv de muncg;

m) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca,

n)
0)

p)

q)

b)
c)

d)
e)

prin reprezentantii séi, la informare privind executarea acestuia;

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 CMRM si de alte acte
normative;

la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat Tn legaturd cu
indeplinirea obligatiilor de munca, Tn modul stabilit de CMRM si de alte acte
normative;

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

la promovarea in categorii de ncadrare sau functii superioare in raport cu
pregatirea, experienta, rezultatele muncii si necesitatile institutiei;

la ajutoare materiale in cadrul asigurarilor sociale de stat, in caz de incapacitate
temporara de muncd, maternitate, pentru ingrijirea copilului bolnav, pentru
refacerea si Tntarirea sanatatii, pentru intemeierea unei noi familii, pentru cazuri
de deces in familie;

la un program de lucru redus daca lucreaza in conditii deosebite sau daca din
motive de sanatate organele medicale prescriu un astfel de program;

la exprimarea opiniei asupra organizarii si functionarii Institutiei referitor la
sectorul lui de activitat;

la pensie pentru limita de varsta sau in caz de invaliditate.

18.0bligatiile salariatilor
18.1. Angajatii institutiei sunt obligati:

sa-si Tndeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul
individual de munca;

sa Tndeplineasca normele de munca stabilite;

sa respecte cerintele regulamentului intern al unitatii si s& poarte in permanenta
asupra sa permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;

sa respecte disciplina muncii;

sa manifeste un comportament nediscriminatoriu Tn raport cu ceilalti salariati i
cu angajatorul;

sa respecte dreptul la demnitate Tn munca al celorlalti salariati;

sa respecte cerintele de securitate si sanatate in munca;

sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile institutiei si ale altor
salariati;

sa informeze de indata directorul sau conducatorul nemijlocit despre orice
situatie care prezinta pericol pentru viata si sanatatea angajatilor elevilor sau
pentru integritatea patrimoniului angajatorului;



j) sa informeze de Tindata directorul sau conducatorul nemijlocit despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si s& prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare dupa reluarea activitatii de munca, documentele care justifica absenta;

k) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de
asigurare obligatorie de asistenta medicala in modul stabilit;

[) s& indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul
colectiv de munca si de conventiile colective;

m) s& respecte regulile de acces in cadrul Institutiei, inclusiv in laboratoare. Se
interzice scoaterea chiar temporara din incinta Institutiei a cheilor de la depozite,
laboratoare, ateliere, birouri, etc. Pastrarea lor se face la panoul de la postul de
paza;

n) sa nu paraseasca institutia in timpul programului n interes personal fara avizul
conducerii;

0) sa nu ramana peste programul prevazut de contractul individual de munca, fara
avizul conducerii institutiei;

p) sa execute prompt si exact dispozitiile administratiei si ale conducatorilor de
subdiviziuni, care se refera la modul de Tndeplinire a obligatiilor functionale, sa-
si dezvolte continuu nivelul culturii profesionale si celei generale;

g) sa mentina ordine si curatenie la locul sau de munca, in Tncaperile de serviciu, sa
respecte ordinea de pastrare a documentelor si a valorilor materiale, care sunt
utilizate in procesul de muncg;

N sa utilizeze eficient tehnica de calcul, utilajele si sa foloseasca rational energia
electrica si alte resurse materiale;

S) sa respecte regulile de igiena si protectie a muncii, inclusiv tehnica securitatii
anti incendiare;

t) sa pastreze confidentialitatea asupra datelor, detaliilor si tuturor informatiilor
privind activitatea Institutiei, pastrarea obiectelor, amplasarea depozitelor,
sistemele de protectie si siguranta ale acestora, astfel incat sa nu prejudicieze
interesele majore ale Institutiei. Pentru informatiile publice facute fiecare angajat
Tsi asuma responsabilitatea individuala cu consecintele de rigoare;

u) sa supravegheze (personalul tehnic) permanent utilajul tehnologic si alte instalatii
in functiune, mai ales sistemul de Tincalzire, asigurarea functionarii lor la
parametrii normali, Tngrijirea permanentd cu scopul prevenirii unei uzuri
premature a accidentelor sau eventualelor surse de incendiu;

v) sa aiba o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, sa promoveze
spiritul de echipd, imaginea scolii, raporturile de colegialitate si s& respecte
timpul de lucru al celorlalti;

w) obligatiile functionale ale fiecarui salariat sunt concretizate Tn contractul
individual de munca si in fisa de post, intocmita de comun acord cu organizatia
sindicala primara si adusa la cunostinta Salariatului contra semnatura.

18.2. Pe langa obligatiile indicate in p.18.1., personalul didactic este obligat:
a) sa asigure calitatea procesului de Tnvatamant prin respectarea standardelor
educationale de stat si a Curriculumului national;
b) sa respecte deontologia profesionala;



C) sa respecte drepturile copiilor;

d) sa creeze conditii optime pentru dezvoltarea potentialului individual al
copilului;

e) sa promoveze valorile morale de dreptate, echitate, umanism, patriotism si alte
valori;

f) sa colaboreze cu familia si comunitatea;

g) sa indeplineasca obligatiile prevazute in contractul individual de munca si n
fisa postului si sa respecte statutul si regulamentele institutionale si prevederile
legislatiei din domeniul educatiei;

h) sa asigure securitatea vietii Si ocrotirea sanatatii copiilor Tn procesul de
Tnvatamant;

) sa nu admita tratamente si pedepse degradante, discriminarea sub orice
forma si aplicarea nici unei forme de violenta fizica sau psihica;

J) sa informeze elevii despre toate formele de violenta si manifestarile
comportamentale ale acestora, despre persoanele si institutiile la care se pot adresa
atunci cand sunt supusi unui act de abuz;

K) sa discute cu copiii si elevii, individual si in grup, despre siguranta/ bunastarea
lor emotionala si fizica acasa/in familie si Tn institutie, precum si in alte locuri
frecventate de ei;

[) sa intervina pentru a stopa cazurile de abuz si neglijare a copilului si/sau sa
solicite ajutor in cazul Tn care nu poate interveni de sine statator;

m) sa comunice imediat despre orice caz suspect sau confirmat de abuz,
neglijare, exploatare sau trafic al copilului din partea semenilor sau a adultilor;

n) sa nu faca si sa nu admita propaganda sovina, nationalista, politica, religioasa,
militarista in procesul educational;

0) sa nu implice elevii Tn actiuni politice (mitinguri, demonstratii, pichetari);

p) sa asigure confidentialitatea si securitatea informatiei care contine date cu
caracter personal, in conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu
caracter personal;

q) sa 1si perfectioneze continuu calificarea profesionala.

19. Bazele de date, informatiile acumulate si dobandite Tn urma activitatii
salariatilor in cadrul Institutiei, constituie proprietatea Scolii Profesionale nr.2 din
mun. Chisinau.

Orice solicitare externa pentru accesul la aceste date se face numai cu aprobarea
conducerii Institutiei, Tn conditii bine stabilite.

20. Materialele de popularizare, textele unor ghiduri, pliante, cataloage,
elaborate de catre personalul didactic Tn cadrul programului de lucru nu se
remunereaza si sunt proprietatea Institutiei.

21. Membrii personalului Institutiei care se deplaseaza in interes de serviciu atat
in tara cat si In strainatate, au obligatia de a sustine in orice Tmprejurari interesele
institutiei si de a contribui la prestigiul acestuia. in termen de o saptaména de la
revenirea din misiune ei vor depune la conducerea Institutiei un raport asupra
activitatii desfasurate.



22. Personalul auxiliar este permanent la dispozitia personalului de specialitate,
programarea muncii acestora facandu-se in functie de cerintele programelor Institutiei,
de organizarea activitatii publice.

23. Se interzice salariatilor Institutiei:

a) Tncetarea sau reducerea nejustificata a activitatii Tn timpul programului de
lucru.

b) Sa lese fara supraveghere in timpul programului bunuri folosite in scop de
serviciu, Tncredintate de catre angajator.

c) Sa desfasoare la locul de munca in timpul programului activitati in interes
propriu, al altor unitati ori a unor persoane particulare.

d) Sa savarseasca acte ce ar putea pune in primejdie securitatea instalatiilor,
bunurilor, a propriei persoane ori a angajatilor institutiei, sau a oricarei alte persoane
aflate Tn preajma.

e) Sa comitda falsuri sau sa inlesneasca falsificarea in documente, evidente,
pontaje, sau in orice alt document necesar activitatii Institutiei.

f) Sa primeasca de la salariati, elevi sau cetateni bani, valori ori foloase
materiale pentru activitati prestate in cadrul serviciului.

g) Sa paraseasca locul de munca in interes personal, fara avizul conducerii.

h) Sa savarseasca in timpul serviciului acte imorale, calomnii, violente,
injuraturi la adresa elevilor, altor salariati sau a publicului.

i) Sa scoata din incinta institutiei prin orice mijloace, personal sau in
complicitate, bunuri materiale fara formele legale eliberate de cei autorizati, indiferent
daca scopul este in folosul sau, al altora ori al insitutiei.

J) Savina la serviciu in stare de ebrietate, sa consume bauturi alcoolice Tn incinta
institutiei, sa doarma in timpul serviciului.

k) Sa fumeze Tn birouri, ateliere si laboratoare.

[) S& manéance n timpul orelor de munca.

m) Sa intre sau sa ramana in incinta Institutiei Tn afara orelor de lucru fara
aprobarea prealabila a conducerii.

n) Sa foloseasca echipamentele, bunurile Instiitutiei ori alte valori in alte scopuri
decat destinatia lor.

0) Sa inducé in eroare conducerea Institutiei asupra activitatii sale, ca si asupra
modului de aducere la indeplinire a obligatiilor de serviciu.

VII. Timpul de munca si de odihna

24, Programul deplin de lucrul in toate compartimentele functionale ale
Institutiei trebuie sa asigure 40 de ore saptamanal, in 5 zile lucratoare, cu exceptia
salariatilor pentru care, conform legii, timpul de munca este redus.

a) Pentru personal de conducere, personal didactic auxiliar si personal nedidactic
se stabileste programul de lucrul de luni pana vineri, de la ora 8.00 pana la ora 17.00,
cu 0 pauza pentru odihna si alimentatie de 60 de minute, Tntre orele 12.00 si 13.00.



b) Pentru personalul didactic norma didactica de predare-invatare-evaluare si
instruire practica constituie 18 ore saptamanal si se realizeaza conform schemei de
Tncadrare anual aprobata conform legislatiei.

c) Evidenta prezentei la serviciu a personalului institutiei se efectueaza prin
condica de prezentd. De realitatea datelor inscrise in condica raspund persoanele
numite prin ordinul directorului general.

d) Accesul in institutie este strict ghidat de o procedura intarita prin ordinu
directorului. )

25. Zilele de repaus saptamanal, de reguld, sunt sambata si duminica. In afara de
zilele de repaus saptamanal, salariatii beneficiaza de timp liber in zilele de sarbatori
legale. Ziua libera pentru sarbatoarea legala in care s-a lucrat poate fi compensata in
decurs de 60 de zile de la data efectuarii serviciului.

26. Activitatea peste orele de program se efectueaza doar Tn cazurile de stricta
necesitate pentru institutie si numai din dispozitia conducerii. Orele lucrate peste
program din dispozitia conducerii Institutiei se recupereaza cu timp liber, sau se
remunereaza conform legislatiei in vigoare.

27. Pentru executarea diferitelor lucrari necesare Institutiei, conducerea
institutiei poate stabili pentru unii salariati un program diferit de cel obisnuit in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare.

28. Salariatii Institutiei beneficiaza de concediu platit: de odihna anual, de
incapacitate temporara de munca, pentru evenimente deosebite Tn familie, de studii,
precum si de concediu fara plata.

29. Concediul de odihna platit:

a) In fiecare an calendaristic, salariatii Institutiei beneficiazi de un concediu
anual de odihna nu mai putin de 28 de zile calendaristice.

b) Conducerea Institutiei nu este Tn drept sa interzica folosirea concediului anual
platit.

c) Salariatii in primul an de munca au dreptul la concediu dupa 6 luni de munca.

d) Concediile de odihna anual se acorda conform graficului aprobat de
conducere si sindicat. Programarea concediilor de odihna trebuie sa fie Tntocmita la
inceputul anului, Tn functie de necesitatile Institutiei si nevoile angajatilor.
Programarea trebuie esalonata lunar, incat sa acopere intreg anul calendaristic, sa nu
lase Institutia cu lipsd de personal in anumite perioade. intreruperea, schimbarea
programarii si reprogramarea concediului de odihna se face numai cu aprobarea
conducerii Institutiei.

e) Concediul de odihna se poate acorda si fractionat, daca interesele serviciului
cer sau la solicitarea celui Tn cauza, cu conditia ca una dintre parti sa nu fie mai mica
de 14 zile calendaristice.

f) Concediile nefolosite, fie din vina conducerii Institutiei, fie din vina
salariatului, vor fi reprogramate pana la sfarsitul anului urmator. Refuzul salariatului
de a pleca in concediu anual de odihna, sau de a-si recupera zilele de concediu
nefolosite, se considera nul.

29. Suplimentar la concediul anual platit, salariatii vor beneficia de zile libere
platite, in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:

- casatoria salariatului - 3 zile;



- casatoria copiilor salariatului - 2 zile;

- nasterea ori infierea copilului - 2 zile;

- decesul sotului, sotiei, copilului, parintilor, socrilor decesul buneilor, fratilor,
surorilor - 3 zile;

- parintii care au copii in clasele primare prima zi a anului scolar;

-jubilelul / aniversarea salariatului (30;40;50;60;70;80 ani)- 1zi.

30. Salariatii pot beneficia de concedii neplatite cu consimtamantul conducerii
Institutiei, Tn baza unor cereri scrise si a motivelor justificate. Durata maxima a
concediului neplatit este de 120 de zile calendaristice. In acest scop angajatorul va
emite un ordin care va contine, pe langa numele si functia salariatului, cauza si durata
concediului neplatit.

31. Evidenta concediilor de odihna, a concediilor fara plata si a celor medicale
este dubla: la serviciul de personal si la serviciul fmanciar-contabil.

32. Plecarile salariatilor in interes de serviciu se fac cum urmeaza:

- una sau mai multe zile - pe baza ordinului de deplasare, confirmata de catre
unitatea la care se deplaseaza;

- plecarile pentru mai putin de o zi se fac cu avizul conducerii institutiei si se
noteaza in condica de prezenta.

VIII. Masurile de stimulare pentru succese Tn munca

33. Pentru rezultate excelente Tn procesul de munca, pentru executarea
constiincioasa si la un nivel Tnalt de profesionalism a obligatiunilor functionale, pentru
rezultatele muncii anuale, pentru activitate Thdelungata, precum si pentru alte merite,
conducerea Institutiei va aplica urmatoarele recompense:

a) evidentierea in cadrul catedrelor, sectiilor, serviciilor, precum si in rapoartele
institutiei;

b) declararea celei mai bune sectii, comisii sau celui mai bun salariat pentru un
an de activitate;

¢) multumirea verbala sau in scris din partea conducerii institutiei;

d) acordarea de trepte sau gradatii la salariul tarifar;

e) acordarea de diplome de onoare si de excelentg;

f) acordarea cadourilor de pret;

g) acordarea de beneficii si premii;

h) Tnaintarea la distinctii de stat si titluri.

34. Masurile de stimulare pentru succese in muncéa se vor aplica printr-un ordin
scris al directorului Institutiei.

IX. Sanctiuni disciplinare

35. incalcarea cu vinovatie de catre salariati, indiferent de functia ocupata, a
obligatiunilor de munca inclusiv a normelor de comportare se sanctioneaza.

36. Abaterea disciplinara comisa de catre salariat urmeaza a fi constatata printr-
un demers de catre conducatorul subdiviziunii sau de catre alt salariat cu functie de



raspundere, sau chiar de catre conducatorul institutiei. Lipsa unui atare demers nu
afecteaza valabilitatea procedurii disciplinare.

37. Salariatului banuit de comiterea unei abateri disciplinare i se vor cere in mod
obligatoriu o explicatie scrisa. Refuzul de a da explicatii, consemnat intr-un proces-
verbal semnat de catre un reprezentant al salariatilor si un reprezentant al conducerii
Institutiei, nu afecteaza valabilitatea sanctiunii disciplinare.

38. Pentru abateri disciplinare conducerea Institutiei este Th drept sa aplice
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

- avertisment

- mustrare

- mustrare aspra

- concediere in cazurile prevazute de lege.

39. La stabilirea sanctiunii se va tine cont de cauzele si gravitatea faptei,
Tmprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie a salariatului, dacad acesta a
fost sanctionat sau a mai avut si alte abateri in trecut, precum si urmarile abaterii.

40. Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea
abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in
calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihng, in concediul de studii
sau Tn concediul medical. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata dupa expirarea a
6 luni din ziua comiterii abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului
activitatii economico-fmanciare - dupd expirarea a 2 ani de la data comiterii. in
termenele indicate nu se include durata desfasurarii procedurii penale.

41. Sanctiunile disciplinare cu caracter pecuniar sunt interzise.

42. Aplicarea sanctiunii disciplinare se va efectua prin emiterea unui ordin scris
care va contine in mod obligatoriu:

a) motivele de fapt si de drept ce au determinat aplicarea sanctiunii disciplinare;

b) termenul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata;

c) organul in care sanctiunea disciplinara poate fi contestata.

43. Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare se comunica
salariatului, contra semnaturd, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data cand a
fost emis si Tsi produce efectele de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a
confirma, prin semnatura, comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal de
un reprezentant al conducerii Institutiei (al angajatorului) si un reprezentant al
salariatilor(7/z>2 partea organului sindical).

44. n cazul in care institutia face plangere penald Tmpotriva unui salariat sau
acesta a fost trimis in judecata pentru fapte penale, incompatibile cu functia detinuta,
conducerea Institutiei 7l va suspenda din functie. Pe timpul suspendarii nu se platesc
drepturile de salariu.

45. In cazul in care se constata nevinovatia salariatului sanctionat sau suspendat
din functie, acesta are dreptul la o despagubire egala cu partea de salariu de care a fost
lipsit. Daca in perioada suspendarii din functie, cel sanctionat a ocupat un alt post ca
salariat, despagubirea se va diminua cu salariul primit Tn aceasta perioada.

46. Tmpotriva sanctiunii disciplinare, cel sanctionat poate depune o plangere,
cerere prealabila in forma scrisa. Plangerea Tmpotriva sanctiunii disciplinare se
solutioneaza in termen de 30 de zile de catre administratia institutiei.



47. Sanctiunea disciplinara aplicata unui salariat, cu exceptia desfacerii
contractului de munca, se poate anula daca timp de un an de la aplicarea ei daca
angajatul nu a mai savarsit o alta abatere.

X. Dispozitii finale

48. Prezentul regulament de ordine interioara a Scolii Profesionale nr.2 din mun.
Chisinau intra n vigoare de la data aprobarii lui de catre directorul institutiei prin
coordonare cu Comitetul sindical institutionalal.

49. Prezentul regulament urmeaza a fi implementat prin emiterea unui ordin
scris al directorului Scolii Profesionale nr.2 din mun. Chisinau.

50. Prezentul regulament poate fi modificat in modul stabilit prin coordonare cu
Comitetul sindical institutionalal in conformitate cu modificarile din legislatia
nationala.

50. Prezentul regulament urmeaza a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor sub
semnatura si aplicat cu strictete Th procesul de munca.



