


1. Dispozitii generale

1. Regulamentul de organizare si functionare a serviciului personal (in continuare
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii
Moldova, Codul Educatiei al Republicii Moldova si Regulamentul Intern al I.P. CEEE.

2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Serviciului
personal al I.P. CEEE.

3. Serviciul personal este o subdiviziune interioar autonomd, care se subordoneazi
nemijlocit directorului CEEE.

4. Serviciul personal are rol de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea si
folosirea eficientd a resurselor umane din CEEE in concordantd cu politica institutiei in
domeniul resurselor umane si cu reglementirile in vi goare.

5. Relatii functionale:

e Cu tofi angajatii privind continutul si modul de aplicare a procedurilor de resurse
umane specifice CEEE, conform legislatiei in domeniu, verificd modul in care sunt intelese si
aplicate procedurile de citre angajati;

e Personalul de conducere;

® Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic.

6. Relatii de reprezentare
Reprezintd CEEE in relatia cu institutiile de stat cu probleme de personal, candidatii pentru
ocuparea posturilor aflate in structura de personal.

7. Dispozitiile prezentului Regulament sunt aplicate in egald masurd tuturor angajatilor
CEEE.

8. In activitatea sa Serviciul personal se célduzeste de Codul Muncii al Republicii
Moldova, Codul Educatiei al Republicii Moldova, legislafia Republicii Moldova, HotirArile
Guvernului Republicii Moldova, Hotararile/Deciziile/ordinile Ministerului Educatiei si
Cercetirii Republicii Moldova, Regulante interne, Decizii ale Consiliului de Administratie.

9. Serviciul personal are stampild cu elemente de identificare (denumirea Serviciul
personal), care se pastreazi la Specialist Serviciul personal.

IL. Principalele atributii ale serviciului personal.
10. Specialist Serviciu personal
® Potrivit dispozitiilor conducerii CEEE, rezolvi problemele de angajare de personal,

conform legislafiei Republicii Moldova in vigoare;



Prognozeaza i asigurd necesarul de personal potrivit dispozitiilor legale in vigoare si
hotérarilor conducerii CEEE;

La indicatiile conducerii CEEE cordoneazi lucririle de recrutare, selectie gi promovare
in munca;

Tntocmeste fisa postului angajatilor;

Este responsabil de respectarea disciplinei de munca, informeazi conducerea institutiei
despre eventuale abateri, propune misurile disciplinare si organizatorice ce se impun;
Avizeazd cererile de angajare, eliberare, transfer, concediu (ordinar, suplimentar,
neplatit, partial platit de ingrijire a copilului pani la atingerea varstei de 3 (trei) ani,
neplatit de ingrijire a copilului de la 3 ani la 4 ani ) in cadrul serviciului personal;
Rispunde corespondentei adresate serviciului personal si urmdreste respectarea
termenelor de solutionare;

Participa la sedintele Consiliului de Administratie, la datele cand dispune conducerea
CEEE.

Activitatea Serviciului personal este organizati de Specialist Serviciul personal numit si

eliberat din funtie prin ordinul directorului CEEE. Acesta raspunde de calitatea activitatilor

si reprezintd Serviciul personal in raport cu alte subdiviziuni ale CEEE.

Specialistul serviciului personal se subordoneazi Directorului. Atributiile Serviciului

personal sunt reflectate in figele de post care sunt parte integranti a contractului individual

de munca.

11. Specialist serviciul personal

Tine evidenta intregului personal din CEEE (dosare personale);

Intocmeste ordinele de angajare, transferare, eliberare gi sanctionare, toate tipurile de
concedii stabilite de legiuitor, alte cazuri; pentru intreg personalul angajat in serviciu de
directorul CEEE.

Efectueaza evidenta personalului, eliberarea certificatelor despre activitatea de munca
prezentd si anterioara;

Inainteaza propuneri de mentionare, sanctionare a colaboratorilor;

Efectueazd controlul executiri de citre conducitorii de subdiviziuni. a hotérarilor,
ordinelor si dispozitiile pe problemele lucrului de cadre.

Tine legdturii cu Agentia pentru Ocuparea Fortei de Munci Chigindu (AOFM) privind
posturile vacante in vederea repartizirii de persoane;

Intocmirea proceselor verbale corespunzitoare privind vechimea in munca;



Intocmirea ordinelor de angajare, eliberare, transfer, toate tipurile de concedii stabilite de
legiuitor, alte cazuri;

Particip la intocmirea statelor de functii;

Lunar intocmegte tabelele de pontaj;

intocmeste situatiile centralizatoare (raporturi statistice etc);

Planifica, organizeaza, efectueazi $i monitorizeazi procedurile de personal;

Elaboreazd descrierile posturilor de munca (figele de post) pe baza acestora stabilegte
criteriile de selectarea candidatilor pentru posturilor vacante (cerintele referitor la studii,
experientd in domeniu, subordonarea, obligaiile de functie etc, criteriile de evaluare a
activitétii personalului, criterii de promovare in functie a personalului);

Elibereazi si legalizeazi copiile si extrasele din docmentele atribuite in competenta sa;
Desfagoard activitatea organizatorici necesari pentru executarea adecvati a obligatiilor
de munci;

Efectueaza controlul asupra realizirii deciziilor conducerii cu privire la personal,
formuleazi propuneri pentru excluderea devierilor inregistrate;

Tine evidenta personalului, intocmegte dosarele personale, elibereazd, la cerere
certificate cu privire la datele personale;

Intocmeste si prezintd informatia cu privire la personal, confirmari, organelor judiciare si
altor structuri statale la solicitarea acestora;

Pregiteste si predd in arhiva CEEE documente (materiale), dosare ce tin de activitatea
serviciului;

Examineaza sugestiile, cererile, reclamatiile salariatilor in masura competentelor
atribuite;

Asigurd indeplinirea ordinelor si dispozitiilor conducerii cu privire la personal.

12.Nu se admite a pune in sarcina Serviciului personal atribufiile ce nu {in de competenta

acestuia.

IIL. Drepturile Serviciului personal

13. Serviciul personal are dreptul:

Sd execute controlul asupra respectirii prevederilor legislatiei si actelor normative in
vigoare, deciziilor conducerii CEEE vizand personalul;
Sa solicite si primeascd in conditiile legii de la subdiviziunile CEEE informatii si alte

documente care ii sunt necesare pentru exercitarea atributiilor de serviciu;



e Si antreneze sifii subdiviziunilor gi salariatii CEEE in procesul de analizd si descriere a
posturilor de muncd, de elaborare a criteriilor de selectare si evaluare de discutare a
procedurilor de personal, de implementare $i menfinere a managementului calitatii;

e S colaboreze cu serviciile resurse umane din alte institutii §i organizatii in scopul
studierii experientei in domeniul managementului resurselor umane;

e Si colaboreze cu Comitetul sindical;

e Sd exercite alte drepturi previizute de legislatia in vigoare.

IV. Angajarea, incetarea contractului individual de munca
Angajarea in cdmpul muncii se realizeazi in conformitate cu prevederile art. 65 al Codului
Muncii al Republicii Moldova, in baza cererii personale prin incheierea contractului individual
de munci si editarea ordinului de angajare. Refuzul neintemeiat de angajare este interzis.
Contractul individual de munci se intocmeste in doud exemplare se semneazi de citre parti
$i 1 se atribuie un numar de inregistrare din Registrul de evidentd a contractelor de munci ale
salariatilor CEEE (un exemplar se inméneazi salariatului iar celilalt se pistreazi in dosarul
personal).

Contractul individual de munci se incheie in forma scrisi si isi produce efectele din siua

semndrii, daci contractul nu prevede altfel.

Angajarea se legalizeazi prin ordinul (dispozitie, decizie, hotdrare) serviciului personal care

este emis in baza contractului individual de munca negociat i semnat de parti.

Contractul individual de munci poate inceta:

e In circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 82, 305, 310 Codul Muncii al R.M.)
 Lainifiativa uneia dintre parti (art. 85 si 86 Codul Muncii al R.M.)

Incetarea contractului individual de munci se legalizeazi prin ordin (dispozitie, decizie,
hotérére) si se aduce la cunostinta salariatului sub semnaturd. Ziua incetdrii contractului
individual de munci se considers ultima zi de munci a salariatuluj.

V. Regimul de munci
Durata normald a timpului de munci al salarifilor CEEE nu poate depisi 40 ore pe
sdptdmana.

Durata saptiminali redusd a timpului de muncd constituie:

a) 24 de ore pentru salariatii in virstd de la 15 la 16 ani :

b) 35 de ore pentru salariatii in virsti de la 16 la 18 ani;

Repartizarea timpului de muncd in cadrul saptdmanii:



(1) Repartizarea timpului de munci in cadrul saptdmanii este, de reguld, uniformi si
constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu dous zile de repaus.

(2) Tipul sdptimanii de lucru, regimul de muncd — durata programului de munci (al
schimbului), timpul inceperii si terminarii lucrului, intreruperile, alternarea zilelor lucratoare si
nelucritoare — se stabilesc prin regulamentul intern al CEEE si prin contractul colectiv si/sau
prin contractele individuale de munci.

Durata muncii in ajunul zilelor de sirbitoare nelucritoare

(1) Durata zilei de munci din ajunul zilei de sirbitoare nelucrdtoare se reduce cu cel
putin o ord pentru toti salariatii, cu exceptia celor cédrora li s-a stabilit, conform art.96, durata
redusd a timpului de munci sau, conform art.97, ziua de munci partiala.

(2) In cazul in care ziua de munci din ajunul zilei de sirbitoare nelucratoare se transferi
in alta zi, se va pastra aceeasi duratd redusi a zilei de munci.

(3) Durata concretd redusi a zilei de munci din ajunul zilei de sdrbatoare nelucritoare
prevazutd la alin.(1) se stabileste in contractul colectiv de muncd, in regulamentul intern al
CEEE sau in ordinul (dispozitia, decizia, hotérirea) angajatorului, emis.

VL Regimul de odihni

Pauza de masi si repausul zilnic:

(1) In cadrul programului zilnic de munci, salariatului i se acordi o pauzi de masi de 60
minute.

(2) Durata pauzei de masa si momentul acordirii acesteia se stabilesc in regulamentul
intern al CEEE, ordin (dispozitie) intern al CEEE in contractul colectiv de muncd sau in
contractul individual de munci.

Repausul sdptiminal:

(1) Repausul sdptiminal se acordi timp de 2 zile consecutive, simbita si duminica.

Munca in zilele de repaus:

(1) Munca in zilele de repaus este interzisa.

(2) Prin derogare de la dispozitiile alin.(1), atragerea salariatilor la munci in zilele de
repaus se admite in modul si in cazurile previzute la art.104 alin.(2) si (3).

(3) Nu se admite atragerea la munci in zilele de repaus a salariatilor in virstd de pini la

18 ani, a femeilor gravide.

Zilele de sdrbdatoare nelucrdtoare:

(1) In Republica Moldova zile de sirbatoare nelucritoare sint:



a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

¢) 8 martie — Ziua internationali a femeii;

d) prima si a doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc;

€) ziua de luni la o siptdmina dupi Pagte ( Pagtele Blajinilor);

f) 1 mai - Ziua internationali a solidaritdtii oamenilor muncii;

8) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemoririj eroilor cazuti pentru independenta Patriei;
g') 9 mai - Ziua Europei;

h) 27 august — Ziua Independentei;

i) 31 august — sirbitoarea ,,Limba noastra”;

i') 25 decembrie — Nagterea lui Isus Hristos (Criciunul pe stil nou);

J) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declaratd in modul stabilit de consiliul

local al municipiului, oragului, comunei, satului.

2) in scopul utilizérii optime de citre salariafi a zilelor de repaus si de sarbitoare nelucritoare,
conducétorul unititii, dupd consultarea reprezentantilor salariatilor, este in drept si transfere
zilele de repaus (de lucru) in alte zile. Pentru autoritatile si instituiile publice, dreptul de a
transfera zilele de repaus (de lucru) in alte zile, inclusiv prin modificarea duratei zilnice a
timpului de munci, apartine Guvernului. Salariatii care in ziua declarati zi de odihni inci nu
se aflau in raporturi de munci cu unitatea in cauzd, salariafii ale ciror contracte individuale de
munca erau suspendate la data respectivd, precum si salariatii care in ziua respectiva s-au aflat
In concediu medical, in concediu de maternitate, in concediu partial platit pentru Ingrijirea
copilului pind la virsta de 3 ani, in concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in
virstd de la 3 la 4 ani, in concediu de odihni anual, in concediu neplitit si in concediu de studii

nu au obligatia de a se prezenta la serviciu in ziua declaratd zi lucritoare.

Concediul de odihnd anual:

(1) Dreptul la concediu de odihng anual platit este garantat pentru toti salariatii.

(2) Dreptul la concediu de odihni anual nu poate fi obiectul vreunei cesiuni, renuntéri sau
limitéri. Orice infelegere prin care se renuntd, total sau partial, la acest drept este nula.

(3) Orice salariat care lucreazi in baza unuj contract individual de munci beneficiazi de

dreptul la concediu de odihni anual.

Durata concediului de odihnd anual:



(1) Personalului nedidactic si personalului didactic auxiliar li se acordd anual un
concediu de odihnd platit, cu o duratdi minima de 28 de zile calendaristice si personalului

didactic 62 de zile calendaristice cu exceptia zilelor de sirbitoare nelucritoare.

Modul de acordare a concediului de odihndg anual

(1) Concediul de odihni pentru primul an de muncd poate fi acordat salariatului si
inainte de expirarea a 6 luni de munci in institutie.

(2) Concediul de odihna anual pentru urmitorii ani de munca poate fi acordat salariatului,
in baza unei cereri scrise, in orice timp al anului, conform programarii stabilite.

(3) Concediul de odihni anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in pérfi, una dintre care va avea o durati de cel putin 14 zile
calendaristice.

(4) Concediul de odihni anual se acordi salariatului in temeiul ordinului (dispozitiei,
deciziei, hotéririi) emis de angajator. :

(5) Concediul de odihna anual poate fi aminat sau prelungit in cazul aflirii salariatului in
concediu medical, sau in alte cazuri previzute de lege.

(6) Nu se admite inlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o compensatie in
bani, cu exceptia cazurilor de incetare a contractului individual de muncd al salariatului care nu
si-a folosit concediul.

(7) Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include in durata
concediului de odihni anual. In caz de coincidentd totala sau partiald a concediului cu unul din
concediile mentionate, in baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihni anual
nefolosit integral ori partial se amini pe perioada conveniti prin acordul scris al partilor sau se
prelungeste, respectiv, cu numarul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit,

privitor la acordarea concediului corespunzator in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Programarea concediilor de odihni anuale

(1) Programarea concediilor de odihni anuale pentru anul urmétor se face de angajator,
de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 sdptimani inainte de sfarsitul
fiecdrui an calendaristic.

(2) La programarea concediilor de odihn# anuale se {ine cont atit de dorinta salariatilor,

cit si de necesitatea asiguririi bunei functionari a institutiei.






