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Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului personal

I. Dispozitii generale.

1.1 Regulamentul de organizare si functionare a serviciului personal din cadrul I.P.
Cetntrul de Excelenta in Transporturi (in continuare Regulament) este elaborat in
conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii Moldova, Codul Educatiei al
Republicii Moldova si Regulament de organizare si functionare a I.P. Centrul de
Excelenta in Transporturi.

1.2 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului
personal al I.P. CET.

1.3 Serviciul personal este o subdiviziune I.P. CET, care se subordoneaza nemijlocit
directorului.

1.4 Serviciul personal are rol de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea
si folosirea eficienta a resurselor umane din I.P. CET in coordonantd cu politica
institutiei in domeniul resurselor umane si cu reglementarile in vigoare.

1.5 In activitatea sa Serviciul personal se ciliduzeste de Codul Muncii al Republicii
Moldova, Codul Educatiei al Republicii Moldova, legislatia Republicii Moldova,
Hotararile Guvernului Republicii Moldova, Hotararile/Deciziile/ordinile Ministerului
Educatiei si Cercetarii Republicii Moldova, Regulamente interne, Decizii ale
Consiliului de Administratie.

1.6 Serviciul personal are stampild cu elemente de identificare (denumirea Rerviciul
personal), care se pastreaza la Specialistul pricipal serviciul personal.

I1. Structura serviciului de personal

2.1 Serviciul de personal, in conformitate cu statele de personal aprobate este constituit
din:

a) Specialist pricipal serviciul personal;
b) Specialist ( in institutii publice).

2.2 Responsabolitatile colaboratorilor serviciului de personal sunt stabilite an fisele de
post aprobate.
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I11. Principalele atributii ale serviciului personal.

3.1. In conformitate cu legislatia in vigoare, serviciul personal al I.P. Centrul de
Excelentad in Transporturi are urmatoarele atributii:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
k)

1)

Redacteaza ordine de angajare, transferare, concediere, demisie, delegare a
colaboratorilor institutiei, ordine directorului privind activitatea fundamentala
conform legislatiei in vigoare;

Participa la sedintele Consiliului de Administratie,

Completeaza si pastreaza 1n ordine dosarele personale ale colaboratorilor
institutiei;

Completeaza fisele personale ale colaboratorilor si le pastreaza in ordinea
stabilita;

Pregateste documentatia necesara la delegarea colaboratorilor institutiei;
Tntocmeste graficul concediilor anuale, cu cel putin doud siptimini inainte de
sfirsitul fiecarui an calendaristic, verifica respectarii indeplinirii lui;

Evidenta tuturor angajatilor la care se reziliaza contractul individual de munca
conform prevederilor legale Tn vigoare, a pensionarilor;

Participa la elaborarea statelor de personal;

Participa la discutii cu privire la negocierea contractului colectiv de munca si a
regulamentului intern, vizand aplicarea corecta a Codului Muncii si a altor acte
legislative §i normative;

Prezintd informatia curenta la Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munca
mun.Chisindu, vizind disponibilitatea unor salariati in urmatoarele trei luni si
locurile de munca disponibile 1n institutie;

Tine evidenta prezetarii la serviciu a personalului de la institutie si Intocmeste
tabelul de pontaj pentru salarizare;

Transmite la arhiva institutiei dosarelor personale si a altor documente ;

m) Tnregistreaza si verifica corectitudinea completarii si prezentirii certificatelor

n)
0)

p)
q)

y
)

medicale ;

Monitorizeaza respectarea disciplinei 1n munca, informeaza conducerea despre
abateri, propune masurile disciplinare si organizatorice ce i se impun ;
Intocmeste documentele necesare pentru acordarea si retragerea vizei de
resedintd temporard pe perioada de studii a elevilor Tnmatriculati la Centrul de
Excelentd in Transporturi i profesorilor, care locuiesc in caminele institutiei;
Elibereaza certificate, la solicitarea profesorilor, ce confirma cazarea lor in
camin;

Redacteaza actele necesare pentru asigurarea medicald pe care le prezinta
Companiei Nationale de Asigurari in Medicing;

Perfecteaza acte;

Prezinta, la finele anului de studiu, la Compania Nationala de Asigurari in
Medicina lista de evidentd nominala a elevilor absolventi;
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t) Tine evidenta recrutilor si rezervistilor din cadrul I.P. Centrul de Excelenta in
Transporturi.

IV. Drepturile Serviciului personal

4.1 Serviciul personal are dreptul:

a) Sa execute controlul asupra respectarii prevederilor legislatiei si a actelor
normative n vigoare, deciziilor conducerii I.P.CET vizind personalul;

b) Sa solicite si sa primeasca in conditiile legii, de la subdiviziunile I.P.CET,
informatii si alte documente care ii sunt necesare pentru exercitarea atributiilor
de serviciu.

c) Sa colaboreze cu Serviciul resurse umane din alte institutii $i organizatii in scopul
studierii experientei in domeniul managmentului resurselor umane;

d) Sa colaboreze cu Comitetul sindical;

e) Sa exercite alte drepturi prevazutre de legislatia 1n vigoare.

V. Angajarea, incetarea contractului individual de munca al serviciului
personal

5.1 Angajarea in cimpul muncii se realizeazd in conformitete cu art. 65 al Codului
Muncii Republicii Moldova, in baza cererii personale prin incheierea contractului
individual de munca si emiterea ordinului de angajare.
5.2 Contractul individuzal de munca se intocmeste in doud exemplare, se semneaza de
catre parti si 1 se atribuie un numar de inregistrare din Registrul de evidenta a
contractelor de munca ale salariatilor [.P. CET ( un exemplar se inmaneaza salariatului
iar celdlalt se pastreaza in dosarul personal). Contractul individual de munca se incheie
in forma scrisa si isi produce efectele din ziua semnarii, daca contractul nu prevede
altfel.
5.3 Contactul individual de munca poate inceta :

a) In circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 82, 305 si 310 Codul Muncii

Republicii Moldova);

b) La initiativa uneia din parti ( art. 85 si 86 Codul Muncii Republicii Moldova).
5.4 Incetarea contractului individual de munci se legalizeaza prin ordin si se aduce la
cunostinta salariatului sub semnatura. Ziua incetarii contractului individual de munca
se considera ultima zi de munca a salariatului.

V1. Regimul de munca a serviciului de personal

6.1. Durata normala a timpului de munca a colaboratorilor serviciului personal nu poate
depasi 40 de ore pe saptamana.
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6.2 Timpul saptamanii de lucru , regimul de munca — durata programului de munca,
timpul inceperii si terminarii lucrului, intreruperile, alternarea zilelor lucrdtoare si
nelucratoare — se stabilesc prin regulamentul intern de organizare si functionare a I.P.
Centrul de Excelenta in Transporturi si prin contractul individual de munca.

VI. Regimul de odihna al serviciului de personal

6.1 Tn cadrul programului zilnic de munca , colaboratorilor serviciului de personal li se
acorda o pauza de masa de 30 de minute. Durata pauzei de masa si momentul acordarii
acesteia se stabileste Tn contractul individual de munca.

6.2 Repaosul saptamanal se acorda timp de 2 zile consecutive, simbdta si duminica.

6.3 In conformitate cu art 112 Codul Muncii si prevederilor contractului colectiv de
munca colaboratorii serviciului de personal au dreptul la concediu de odihna anual
platit.

VII. Dispozitii finale

7.1 Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii.

7.2 Prezentul Regulament la necesitate este revizuit, modificat si aprobat de
conducatorul I.P. CET.



