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Dispozitii generale

1.1 Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturile
de muncd ale tuturor salariatilor Institutiei Publice Centrul de Excelentd in
Transporturi, contribuie la cresterea productivitatii muncii si la intarirea disciplinei
muncii.

1.2 Indeplinirea cerintelor Regulamentului sint obligatorii pentru toti
salariatii.

1.3 Prezentul Regulament se afiseaza in cadrul Institutiei Publice Centrul de
Excelenta in Transporturi.

1.4  In activitatea sa Institutia Publica Centrul de Excelenta in Transporturi se
conduce de Constitutia Republicii Moldova, legislatia in vigoare a Republicii
Moldova, tratatele internationale la care Republica Moldova este parte si de

Regulamentul intern.

1. Angajarea si concedierea din functie

2.1 Angajarea in cadrul Institutiei Publice Centrul de Excelenta in Transporturi
se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea in functie angajatorul este in drept
sa solicite de la persoana care se angajeaza urmatoarele documente:

- carnetul de muncd (cu exceptia cazurilor c¢ind persoana se Incadreaza n
cimpul muncii pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin cumul);

- diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala;

- buletinul de identitate;

- curriculum vitae;

- certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

- documente de evidentd militard (dupa caz);

- permis de conducere (dupa caz);

- CPAS;

- Cazier juridic;

- Copia certificatului de casatorie (in cazurile modificarii numelui).

1.1 Contractul individual de munca se incheie in baza negocierilor dintre
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exemplare, se semneaza de catre parti, se Inregistreazd in registrul de evidentd a
contractelor individuale de munca, aplicindu-i-se stampila Institutiei Publice Centrul
de Excelenta in Transporturi. Un exemplar al contractului individual de munca se
inmineaza salariatului, iar celalalt se pastreaza la angajator.

1.2 Angajarea se legalizeaza prin ordinul directorului Institutiei Publice
Centrul de Excelentd in Transporturi. In ordin se indici data angajarii, functia si
categoria de salarizare conform Statelor de personal, perioada de proba. Ordinul de
angajare se aduce la cunostinta salariatului sub semnaturda in termen de 3 zile
lucratoare de la data semnarii de catre parti a contractului individual de munca.

1.3 La angajarea in functie angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:

Regulamentul inten;

munca care 1 se Incredinteaza (fisa de post);

conditiile de munca;

retribuirea muncii;

instruirea in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

1.4 Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor sub semnatura de
catre angajator si produce efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii lor
Cu acestea.

1.5 Pentru toti salariatii care au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile se Intocmesc
carnete de munca, iar pentru cei care dispun de carnete de muncd se efectueaza
inscrierile necesare.

1.6 Transferarea la o altd munca in cadrul Institutiei Publice Centrul de
Excelentd in Transporturi se face in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
consimtamantul salariatului.

1.7 Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza conform
legislatiei. Salariatii Instituiei Publice Centrul de Excelentd in Transporturi au
dreptul sa desfacd contractul individual de munca, urmind sd anunte in scris
administratia cu 14 zile calendaristice inainte.

1.8 Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza in baza cererii
salariatului si/sau a ordinului directorului Institutiei Publice Centrul de Excelenta in

Transporturi.



1.9 Carnetul de munca se elibereaza salariatului in ziua concedierii.
1.10 Ziua incetarii contractului individual de munca se considera ultima zi de
munca.

2. Obligatiile salariatului

Salariatul este obligat:

2.1 Sa-si indeplineasca constiincios obligatiille de muncd prevazute de
contractul individual de munca, sd respecte disciplina muncii, sa indeplineasca la
timp si calitativ obligatiunile de serviciu, ordinele si dispozitiile administratiei,
utilizind in acest scop integral programul de lucru (dirigintii de grupa sa viziteze
elevii in camin, conform graficului; cadrul didactic este obligat sa substituie orele
altui pedagog care e absent din anumite motive).

2.2 Sa pastreze confidentialitate asupra informatiilor care reprezintad
secretele Institutiei Publice Centrul de Excelenta in Transporturi.

2.3  Sarespecte cu strictete prezentul Regulament.

2.4 Sa manifeste responsabilitate fatd de bunurile si mijloacele aflate in
gestiunea Institutiei Publice Centrul de Excelenta in Transporturi.

2.5 Sa respecte cu strictete normele si regulile securitatii si sanatagii in
munca.

2.6 Sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti

salariati si cu angajatorul.

3. Obligatiile angajatorului

Angajatorul este obligat:

3.1 Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor, incit fiecare sa lucreze
dupa specialitate si calificare, la timp sd 1 se aduca la cunostintd sarcinile stabilite si
obligatiunile functionale.

3.2 Sa asigure corectitudinea calculdrii si efectuarii in termenii stabiliti a
remunerarii muncii.

3.3  Sarespecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.



3.4 Sa supravegheze si sa controleze respectarea de catre salariati a
obligatiunilor puse in sarcina lor.

3.5 Sa contribuie la crearea unui climat favorabil, a unei atmosfere creatoare
de munca in colectiv si neadmiterea discriminarii pe motive religioase, nationalitate,
avere; sa sprijine initiativa salariatilor.

3.6 Sa asigure pentru toti salariatii conditii de munca inofensive pentru
sanatate.

3.7  Sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor.

3.8 Sainterzica discriminarea dupa orice criteriu si a hartuirii sexuale.

4, Organizarea activitatii Institutiei Publice Centrul de Excelenta in
Transporturi

4.1 Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii este in strictd
conformitate cu prevederile contractelor individuale de munca.

4.2 Regimul de muncd poate fi modificat prin perfectarea unui acord
suplimentar semnat de parti.

4.3 Locul de munca al angajatilor Institutiei Publice Centrul de Excelenta in
Transporturi se considera cel stipulat in contractul individual de munca.

4.4  Parasirea locului de munca de catre salariatii Institutiei Publice Centrul
de Excelenta in Transporturi se admite numai in interes de serviciu, iar in celelalte
cazuri doar cu invoirea superiorului direct, iar in lipsa acestuia a persoanei care-l
inlocuieste.

4.5 Salariatii care nu respectd regimul de muncd pot fi pedepsiti in
conformitate cu legislatia.

4.6 Zilele de sarbatoare nelucratoare sunt considerate cele stabilite de Codul
muncii al Republicii Moldova in art.111.

4.7 Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sdrbatoare nelucrdtoare se
reduce cu o ord pentru toti salariatii.

4.8 Detasarea angajatilor Institufiei Publice Centrul de Excelentda in
Transporturi in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova este autorizata de

catre directorul Institutiei Publice Centrul de Excelenta in Transporturi.



49 Detasarea se efectueaza prin ordin de detasare inregistrat in modul

stabilit.

5. Concediile

5.1 Angajatilor li se acorda concediu de odihnd anual platit pe o duratd de 28
(62) de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

5.2 Modul de calculare a duratei concediului anual platit se stabileste de
legislatie.

5.3 Concediul pentru primul an de muncd se acorda salariatilor dupa
expirarea a 6 luni de munca la unitatea respectiva.

5.4 Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de
catre seful serviciului resurse umane, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu
cel putin 2 saptamini inainte de sfirsitul fiecarui an calendaristic si se aduce la
cunostinta salariatilor sub semnatura.

5.5 Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani
la rind.

5.6  Angajatii au dreptul la un concediu anual neplatit pe o durata de cel mult

60 zile lucratoare.

6. Retribuirea muncii
6.1 Retribuirea muncii trebuie sa asigure salariatilor conditii materiale
pentru exercitarea independentd a atributiilor, sd contribuie la completarea Institutiei
Publice Centrul de Excelentd in Transporturi cu personal competent, sa incurajeze
spiritul de initiativa.
6.2 Salariul se calculeaza in dependenta de timpul efectiv lucrat de salariat.

6.3 Salariul se va plati nu mai tirziu de data de 7 a lunii curente.

7. Disciplina muncii
7.1 Salariatii sint obligati s& munceasca cinstit §i constiincios, sa respecte

disciplina muncii.



7.2 Pentru exercitarea exemplara a atributiilor, spirit activ si spirit de
initiativd, muncd indelungatd si ireprosabila si pentru alte realizari in munca
administratia aplica urmatoarele incurajari:

- multumire;

- acordarea unui premiu;

7.3 Pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzitoare a
atributiilor de serviciu stabilite in contractul individual de munca, administratia aplica

urmatoarele sanctiuni disciplinare:

avertisment;

mustrare;

mustrare aspra;

concediere.

7.4 Pind la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatul trebuie sda depuna
explicatie in scris referitoare la incalcarile comise. Refuzul de a da explicatii se
consemneaza intr-un proces-verbal. Pentru o singurd abatere poate fi aplicatda o
singura sanctiune. Conform explicatiei se intocmeste ordinul cu privire la aplicarea
sanctiunii disciplinare respective. Ordinul de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu

indicarea motivelor se aduce la cunostinta salariatului contra semnatura.

8. Securitatea si sanatatea in munca

8.1 Conducerea Institutiei Publice Centrul de Excelentd in Transporturi se
avand ca scop asigurarea celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de
munca.

8.2  Angajatorul are obligatia de a stabili clar sarcinile fiecarui angajat, de a
dota corespunzator locurile de munca, de a asigura echipamentul de lucru conform
prescriptiilor legale, precum si de a asigura conditiile impuse de reglementarile
privind respectarea normelor de securitate si sanatate in muncd conform Codului
Muncii al RM si Legea Securitatii si Sanatatii in Munca nr. 186-XV1 din 10.07.2008.

8.3  Angajatorul are urmatoarele obligatii:



a) sa asigure resurse pentru instruirea, testarea, formarea si perfectionarea
personalului cu atributii in domeniul securitatii si sanatatii in munca,

b) sa acorde persoanelor cu atributii privind securitatea si sanatatea in munca
un timp adecvat si sd le furnizeze mijloace necesare pentru a-si putea exercita
atributiile;

C) sa asigure dotarea, intretinerea, verificarea echipamentelor individuale de
protectie si a echipamentelor individuale de lucru;

d) sa asigure materiale igienico-sanitare de protectie;

8.4 Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sanatatea sa precum si a celorlalti salariati. Pentru a asigura securitatea
si sanatatea in munca salariatii au urmatoarele obligatii:

a) sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de securitate si
sanatate Tn munca si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele si alte mijloace tehnice;

Cc) sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice, precum si sa utilizeze corect
aceste dispozitive.

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice deficiente
tehnice sau alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

e) sa aduci la cunostinta conducatorului locului de munca in cel mai scurt
timp posibil accidentele de munca suferite de persoana proprie sau de al{i angajati;

f)sda opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de Indata conducatorul locului de munca;

g) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator
scopului pentru care a fost acordat;

h) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu
indicatiile respective;

1) sd participe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii

muncii.



9. Dispozitii finale
9.1 Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneaza
si coordoneaza de catre angajatii Institutiei Publice Centrul de Excelentd in
Transporturi numai cu acordul directorului sau persoanei care-1 inlocuieste si in
conformitate cu legislatia.
9.2 Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupi sine
aplicarea masurilor corespunzatoare de sanctionare.

9.3 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor sub semnatura.



