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Dispozi{ii gепеrаlе
1,1 Regulamentul intern este un act juridic, сате rеglеmепtеаzй, raporturile de muпсй аlе

tuturor salarialilor Instituliei Publice Centrul de Excelen}d in Administrarea Afacerilor, contribuie la
cregterea productivitйlii muncii gi la intёrirea disciplinei muncii.

|.2 Indeplinirea cerinfelor Regulamentului sAnt obligatorii pentru to|i salaria{ii.
1.3 Prezentul Regulament se afigeazй iп cadrul Institutriei Private Centrul de Ехсеlеп|ё in

Administrarea Afacerilor.
1.4 in activitatea sa Institu{ia Publicй Centrul de Ехсе[еп}й. in Administrarea Аfасеrilоr se

conduce de Constitutia Republicii Moldova, legislatia in чigоаrе а Republicii Moldova, tratatele
inteгna{ionale la саrе Republica Moldova este parte 9i de Regulamentul intern.

1. Апgаjаrеа 9i сопсеdiеrеа din func{ie
2.1 Angajarea in cadrul Instituliei Private Centrul de Ехсеlеп!б in Administrarea Аfасеrilоr se

fасе in modul stabilit de legislalie, La angajarea in functie angajatorul este iп drept sй solicite de la
реrsоапа cale se angajeazd utmёtoaTele documente:

- carnetul de muпсё (cu excep{ia cazurilor clnd persoana se incadreazё in сбmрul muncii pentru
prima datй sau se angajeazй 1а о muпсй рriп cumul);

- diploma de studii, ceгtificatul de calificare се сопfirmё pregйtirea specialй;
- buletinul de identitate;
- сuгriсulum vitae;
- cerlificatul medical, iп cazurile рrечёzutе de legisla}ia iп vigoaTe;
- documente de ечidеп[ё militаrй (duрй caz);
- permis de сопduсеrе (dupй caz);
- CPAS;
- Cazierjuridic;
- Copia certificatului de сйsйtоriе (in cazurile modificйrii numelui).

Instituliei Private Centrul de Ехсеlеп{й in Administrarea Afacerilor, in douй exemplare, se semneazй de
сйtrе рй(i, se inregistreazб,in registrul de evidentй а contractelor individuale de munc6, aplicбndu-i-se
qtarnpila Institutiei Publice Centrul de Ехсеlеп{й in Administrarea Afacerilor. Un ехеmрlаr al
contractului individual de muпсё se inmineazй salariatului, iar celdlalt se рёstrеаzб [а angajator.

in Administrarea Afacerilor. iп ordin se indicй data angajёrii, func{ia gi categoria de salarizare сопfоrm
Statelor de personal, perioada de рrоЬй. Ordinul de angajare se aduce la cunogtinJa salariatului sub
sеmпйturd in termen de 3 zile luсrбtоаrе de la data semnбrii de сйtrе рй(i а contractului individual de
muпсй.

- Regulamentul intern;
- muпса саrе i se incredinleazй (figa de post);
- condiliile de muпсй;
- retribuirea muncii;
- instruirea iп domeniul securitйlii 9i sйпёtйlii in muпсй;

gi produce efecte juridice pentru salaria{i de la data fаmiliагizйrii 1or cu acestea.
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Administrarea Аfасеrilоr se face in conformitate cu legislalia in vigoare qi cu consim{йmаntul
salariatului.

Instituliei private centrul de Ехсеlепtб in AdministraTea Afacerilor au dreptul sй desfacй contractul
individual de muпсй, urmбпd sй anun{e in scris administralia cu l4 zile calendaristice inainte.

gi/sau а ordinului directorului Instituliei Private Centrul de Excelen{d in Adrninistrarea Дfасеrilоr.

2. Obliga{iile salariatului

Sпlariat ul este о bligat:

de muпсй, sё respecte disciplina muncii, sй indeplineascй la timp Ei calitativ obligatiunile de seruiciu,
oldinele 9i dispoziliile administrafiei, utilizAnd iп acest scop integral programul de lucru (dirigintii de
gruра sбyizlteze elevii in сйmiп, сопfоrm graficului; cadrul didactic este obligat sё substituie оrеlе altui
pedagog саге е absent din anumite motive).

Private Centrul de ЕхсеlепJб in Administrarea Afacerilor,

Private Centrul de Ехсеlеп!й in Administrarea Afacerilor,

angajatorul.

3. Obliga{iile angajatorului
Д пgаj ato rul este о Ь ligot :

specialitate 9i calificare, la timp sё i se аduсй la cunogtin}й sarcinile stabilite 9i obliga{iunile funclionale.

sarcina lor.

colectiv gi пеаdmitегеа discriminбrii ре motive religioase, natrionalitate, ачеrе; sй sprijine ini|iativa
salaria}ilor.

4. Organizarea activitй{ii Institu{iei Рriчаtе Сепtrul de Ехсеlеп{й in Дdmiпistrаrеа
Afacerilor

Repartizarea timpului de muпсй in cadrul sбptйmAnii este in strictй conformitate cu prevederile
contractelor individuale de muпсй"

Regimul de muпсб poate fi modificat рriп реrfеСtаrеа unui асоrd suplimentar semnat de рlr|i,
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Locul de muпсй al angajatilor InstituJiei Рriчаtе centrul de Ехсеlеп{й in Дdrпiпistrагеа дfасеrilоr
se considerй cel stipulat in contractul individual de muпсй.

Рйrбsirеа 1ocului de rпuпсй de сёtге salaria{ii InstituJiei Рriчаtе Centrul de Ехсеlеп{й in
Administrarea Afacerilor se admite пumаi in interes de serviciu, iar iп celelalte cazuti doar cu iпчоirеа
superiorului direct, iar iп 1ipsa acestuia а persoanei care-l inlocuiegte.

Salaria{ii саrе nu rеsресtй regirnul de muпсё pot fi pedepsili in conformitate cu legisla{ia,
Zilele de sйrЬйtоаrе пеluсr6tоаrе sunt considerate cele stabilite de Codul muncii al Republicii

Moldova in аrt.l 1 1,

Durata rnuncii zilnice in ajunul zilelor de sйrьйtоаrе nelucrйtoare se rеduсе cu
salaria{ii.

о огй pentru to}i

Detagarea angaja{ilor Instituliei Private Centrul de Ехсеlеп!ё iп Administrarea дfасеrilоr in scop
de serviciu in interiorul Republicii Moldova este autorizatй de сёtrе directorul Institu{iei pгivate centrul
de Ехсеlеп}ё iп Administrarea AfaceTilor,

Detagarea se efectueazй prin ordin de detagare inregistrat iп modul stabilit.

5. Concediile
Angaja{ilor li se асоrdй concediu de odihnё anual plёtit ре о durаtё de 28 (62) de zile

calendaristice, cu exceplia zilelor de sйrЬйtоаrе пеluсrбtоаrе.
Modul de саlсulаrе а duratei concediului апuаl plбtit se stabilegte de legislatie.
concediul репtru primul an de muпсй se асоrdй salaria{ilor duрй ехрirаrеа а б luni de rпuпсй la

unitatea respectivй.
Рrоgrаmаrеа concediilor de odihnб апuаlе pentru anul urmйtоr se face de сйtrе geful serTiciului

rеsursе umane, de comun acord cu reprezentantii salarialilor, cu се1 pufin 2 sйрtёmбпi inainte de
sfirgitul fiесЙrui ап calendaristic 9i se aduce la cunogtin{a salaria[ilor sub sеmпйturй.

Este interzisй пеасоrdагеа concediului de odihnй апuаl in curs de doi ani la rAnd.
Angajatii au dreptul la un concediu anual neplйtit ре о durаtй de cel mult 60 zile luсrйtоаrе.

б. Retribuirea muncii
Retribuirea muncii trebuie sй asigure salaria}ilor condi{ii materiale репtru exercitarea

independentб а atribuliilor, sб contribuie la completarea Institu{iei Private Centrul de Ехсеlеп{ё iп
Administrarea Afacerilor cu personal competent, sё incurajeze spiritul de ini|iativй.

SalaTiul se calculeazб in dependen{ё de timpul efectiv luсrаt de salariat.
Salariul se va plйti nu mai tАrziu de data de 7 а lunii сurепtе,

7. Disciplina muncii
salaria}ii sint obligati sй muпсеаsсй cinstit qi conqtiincios, sб respecte disciplina muncii.
Pentru exercitarea ехеmрlаrб а atribuliilor, spirit activ gi spirit de iniliativй, muпсй indelungatй 9i

irерrоgаЬilй 9i pentru alte rеаlizёri in muпсё adrninistra{ia арliсё urmйtоаrеlе incurajйri:- multrumire;
- acordarea unui рrеmiu;
pentru iпсйlсаrеа disciplinei muncii, executarea necorespunzбtoarc а atгibu{iilor de serviciu

stabilite in contractul individual de muпсй, administra|ia арliсй urmйtоаrеlе sancliuni disciplinare:
- avertisment;
- mustrare;
- mustrare аsрrй;
- concediere.
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Рбпй la aplicarea sanotiunii disciplinare salariatul trebuie sб dерuпй explica{ie in scris rеfеritоаrе
1а iпсёlсёrilе comise. Refuzul de а da explicalii se consemneazй intr-un proces-verbal. Pentru о singurё
abatere poate fi aplicat1 о siпрrй sanc{iune. Сопfоrm explicaliei se intocmegte ordinul cu privire la
aplicarea sanc(iunii disciplinare respective. Ordinul de aplicaTe а sanc}iunilor disciplinare cu indicarea
motive]or se aduce la cunogtinta salariatului сопtrа sеmпйturё.

8. Securitatea 9i sйпёtаtеа in muпсй
Сопduсегеа Institu{iei Рriчаtе Centrul de Bxcelen{i in Administrarea Afacerilor se obligй sй ia

mбsuгi privind domeniul securitйlii ýi sanatafii in muпсй а salarialilor, avind са scop asigurarea celor
mai bune condilii in dеsйgurаrеа procesului de munc5.

Angajatorul аrе obligalia de а stabili clar sarcinile fiесйrui angajat, de а dota corespunzdtor
locurile de muпсё, de а asigura echipamentul de lucru сопfопп рrеsсгiр{iilоr legale, precum si de а
asigura condiliile impuse de геglеmепtёrilе privind rеsресtаrеа поппеlоr de securitate 9i sйпйtаtе in
muncб сопfоrm Codului Muncii al RM 9i Legea Securitalii qi Sйпйtй{ii in Мuпсd nr. 18б-ХVI din
10.07.2008.

а) sё asigure resurse pentru instruirea, testaTea, fоrmаrеа 9i perfec{ionalea personalului cu
atribulii in domeniul securitёlii 9i sйnбtйtii in munc6;

Ь) sй acorde persoanelor cu atributii privind securitatea gi sбndtatea in muпсб un timp adecvat qi
sй le furnizeze mijloace necesare pentru a-qi putea exercita atribufiile;

с) sй asigure dotarea, iпtrе}iпеrеа, verificarea есhiраmепtеlог individuale de protec{ie 9i а
echiparnentelor individuale de lucru;

d) sй asigure materiale igienico-sanitare de proteclie;
Fiесаrе salariat are obliga{ia sй asigure aplicarea mйsurilоr rеfеritоаrе la secuгitatea gi sйnйtatea

sa рIесum gi а celorlalli salaria{i. Репtru а asigura securitatea gi sйnйtatea in muпсй salaria{ii au
urmйtоаrеlе obl i ga{ii :

а) sб-gi insugeascё 9i sё respecte поrmеlе 9i instruc{iunile de securitate Ei sйпёtаtе in muпсй qi
mйsurilе de aplicare а acestora;

Ь) sй utilizeze соrесt echipanrentele 9i alte mijloace telrnice;
с) sй nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutаrеа аrЬitrаrб а dispozitivelor de

securitate, ale echipamentelor tehnice, plecum gi sй utilizeze corect aceste dispozitive.
d) sб аduсй 1а cunogtinta conducёtorului locului de muпсй orice deficienle tehnice sau alte

situalii саrе constituie uп реriсо1 de accidentare sau imЬоlпйчirе profesionalй;
е) sё аduсй la cunogtinta conducdtorului locului de muпсё in се1 mai scurt timp posibil

accidentele de muпсй suferite de persoana рrорriе sau de al{i angajati;
0 sй орrеаsсй lucrul la aparilia unui pericol iminent de рrоduсеrе а unui accident gi sб

infotmeze de iпdаtй conducltorul locului de rпuпсё;
g) sd utilizeze echipamentul individual de protec|ie din dotare, соrеsрuпzбtоr scopului pentru

са[е а fost acordat;
h) sб utilizeze materialele igienico-sanitare primite in confotmitate cu indica{iile respective;
i) sa participe 1а instructajele organizate de societate in domeniul securitalii muncii.

9. Dispozi{ii finale
Оriсаrе alte situatrii перrечбzutе de prezentul Regulament se soluJioneazй 9i сооrdопеаzб de сбtrе

angaja{ii Instituliei Publice Centrul de Ехсеlеп[й in Administгarea Аfасеrilоr numai cu acordul
dirесtоrului sau регsоапеi саrе-l inlocuiegte 9i in conformitate cu legisla{ia.
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псаlсаrеа prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea mбsurilоr
соrеsрuпzбtоаrе de sanc{ionare,

Ргеzепtul Regulament ча fi adus la cunogtin|a salariaJilor sub sеmпбturй,
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