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1. Regulamentul de organizare i, "ffi:}:T::l',.,u,u, 
personal (in continuare

Regulament) este elaborat ln conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii
Moldova, Codul Educa{iei al Republicii Moldova gi Regulamentul Intem al I.P. сЕЕЕ.

2, prezentul Regutament stabilegte modul de organizare 9i fuпсliопаrе а serviciului
personal al I.P. СЕЕЕ.

3, serviciul personal este о subdiviziune interioarй ачtопоmй, care se subordoneazб
nemijlocit directorului СЕЕЕ.

4, Serviciul personal are rol de а coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea gi
folosirea eficientё а resurselor umane din СЕЕЕ in сопсоrdапtб сu politica institu(iei in
domeniul resurselor umane 9i cu reglementёrile in vigoare.

5. Rela{ii functionale:

о cu to{i angajatii privind con{inutul 9i modul de aplicare а procedurilor de resurse
umапе specifice сЕЕЕ, сопfоrm legislaliei iп domeniu, verificё modul in care sunt inlelese 9i
aplicate procedurile de сйtrе angaja{i;

о personalul de conducere;

о Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic.

6, Rela{ii de reprezentare

Reprezintб сЕЕЕ in relalia cu institutiile de stat сч рrоЬlеmе de personal, candidalii pentru
осuраrеа posturilor aflate in structura de personal.

7. Dispozi{iile prezentului Regulament sunt aplicatc in egalё mёsurё tuturor angajaJilor
сЕЕЕ.

8. tn activitatea sa Serviciul personal se сбlйчzеýtе de Codul Muncii al Republicii
Moldova, Codul Educaliei а1 Republicii Moldova, legislatia Republicii Moldova, Hotйrflrile
Guvemului Republicii Moldova, Hotйrбrile/Deciziile/ordinile Ministerului Educaliei qi

Cercetйrii Republicii Moldova, Regulante interne, Decizii ale Consiliului de ДdministraJie.
9. Serviciul personal are gtampilё cu elemente de identificare (denumirea Serviciul

personal), care Se pёstreazй la Specialist Serviciul personal.

II. Principalele atribu{ii ale sеrчiсiulчi personal.

10. Specialist Servicia реrsопаl
о Potrivit dispozi{iilor conducerii сЕЕЕ, rezolvё problemele de angajare de personal,

сопfоrm legislatiei Republicii Moldova in vigoare;



о Prognozeazб qi asigurй necesarul de personal potrivit dispoziliilor legale in vigoare 9i
hоtёrf;rilоr conducerii СЕЕЕ;

о La indicatiile conducerii сЕЕЕ cordoneazб lucrйrile de recrutare, seleclie 9i promovare

in muncб;

. Intocmeqte fiqa postului angaja{ilor;

о Este responsabil de respectarea disciplinei de mчпсё, informeazй conducerea institutriei

despre еvепtuаlе abateri, рrорuпе mёsurilе disciplinare 9i organizatorice се se impun;
о Аvizеаzб cererile de angajare, eliberare, transfer, concediu (ordinar, suplimentar,

neplйtit, раr[iаl plёtit de ingrijire а copilului рflпй la atingerea vбrstei de З (trei) ani,

neplitit de ingrijire а copilului de la 3 ani la 4 апi) in cadrul serviciului personal;

о Rёspunde corespondentei adresate serviciului personal qi чrmйrеqtе respectarea

termenelor de solulionare;

О ParticiPё la gedinlele Consiliului de Administralie, la datele c6nd dispune conducerea

сЕЕЕ.

Activitatea Serviciului personal este organizatй de Specialist Serviciul personal numit gi

eliberat din fun{ie prin ordinul directorului СЕЕЕ. Acesta rёspunde de calitatea activitёlilor

9i reprezintй Serviciul personal iп rароrt сч alte subdiviziuni аlе сЕЕЕ.
specialistul serviciului personal se subordoneazб Directorului. Дtributiile serviciului

personal sunt reflectate in fiýele de post саrе sunt parte integrantё а contractului individual
de mчпсё.

11. Specialist servicial реrsопаl
о fine eviden{a intregului personal din СЕЕЕ (dosare personale);

, intocmeýte ordinele de angajare, transferare, eliberare qi sancJionare, toate tipurile de

concedii stabilite de legiuitor, alte cazuti; pentru intreg personalul angajat in serviciu de

directorul СЕЕЕ.

о Efectueazё eviden{a personalului, eliberarea certificatelor despre activitatea de muпсб
prezentё qi anterioarб;

о inainteazё propuneri de mentionare, sanc{ionare а colaboratorilor;

о Efectueazё controlul executйri de оёtrе conducёtorii de subdiviziuni а hotйrflrilor,

ordinelor 9i dispozi{iile ре problemele lucrului de cadre.

о fine legйturii cu AgenJia репtru Осuрацеа For[ei de Мчпсй Chi;inйu (АоFм) privind
posturile vacante iп vederea repartizйrii de persoane;

, Intocmirea proceselor чеrЬаlе corespunzёtoare privind vechimea in muпсё;



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

о Participё la intocmirea statelor de func{ii;

о Lunar intocme;te tabelele de pontaj;

о intocmegte situatiile centralizatoare (raporturi statistice etc);
о Planificё, organiz eaz|,efectueazй 9i monitor izeazd.procedurile de personal;
о ЕlаЬоrеаzё descrierile posturilor de muпсЙ (figele de post) ре baza acestora stabilegte

criteriile de selectarea candidalilor pentru posturilor vacante (cerin{ele referitor 1а studii,
ехреriеп{ё in domeniu, subordonarea, obliga{iile de func{ie etc, criteriile de ечаluаrе а
activitбtii personalului, criterii de рrоmОчаrе iП func{ie а personalului);

о Elibereazdsilegalizeazб copiile gi extrasele din docmentele atribuite in competen{a sa;
О DеsЙýОаrб activitatea organizatoricё песеsаrё pentru executarea adecvatё а obliga{iilor

de muпсй;

о Efectueazё controlul аSuрrа realizёrii deciziilor conducerii cu privire la personal,
formuleazб рrорuпеri pentru excluderea devierilor inregistrate;

о fine eviden{a personalului, intocmegte dosarele personale, elibereazй, la cerere
certificate cu privire la datele personale;

r intocmeýte qi prezintё informa{ia cu privire la personal, сопfirmёri, оrgапеlоr judiciare 9i
altor structuri statale la solicitarea acestora;

о Pregйteýte 9i рrеdё iп arhiva сЕЕЕ documente (materiale), dosare се tin de activitatea
serviciului;

о Examineazё sugestiile, cererile, reclamatiile salaria{ilor in mёsчrа competentelor
atribuite;

о Asigurб indeplinirea ordinelor qi dispoziliilor conducerii cu privire la personal.
12,Nu se admite а pune in sarcina Serviciului personal atribu{iile се nu lin de competen{a

acestuia.

III. Drepturile Sеrчiсiulчi personal
13. Serviciul personal аrе dreptul:

о sё execute controlul аsuрrа respectёrii prevederilor legislaliei 9i actelor normative iп
vigoare, deciziilor conducerii сЕЕЕ viz0nd personalul;

о Sё solicite gi primeascй in condi{iile legii de la subdiviziunile сЕЕЕ informa{ii 9i alte
documente care ii sunt necesare pentru exercitarea atributiilor de serviciu;



о sa antreneze ýifii subdiviziunilor gi salarialii сЕЕЕ in procesul de analizё 9i descriere а
posturilor de muncё, de еlаьоrаrе а criteriilor de selectare 9i evaluare de discutare а
procedurilor de personal, de implementare 9i mentinere а managementului calitёlii;

о SЙ colaboreze cu serviciile resurse umane din alte institu{ii gi organiza{ii in scopul
studierii experienlei in domeniul managementului resurselor umane;

о Sй colaboreze cu Comitetul sindical;

о Sб exercite alte drepturi prevёzute de legisla{ia in vigoare.

Iv. Angaj area)incetarea contractului individual de muпсй
Angajarea in campul muncii se realizeazё in conformitate cu prevederile art. 65 al codului

Muncii al Republicii Moldova, in baza cererii personale prin incheierea contractului individual
de muпсб qi editarea ordinului de angajare. Refuzul neintemeiat de angajare este interzis.

contractul individual de muпсё se intocmeýte in dоuй exemplare se semneazё de сйtrо рёr{i
qi i se atribuie un пumёr de inregistrare din Registrul de eviden!6 а contractelor de mчпсй ale
salaria{ilor сЕЕЕ (uп ехеmрlаr se iпmбпеаzй salariatului iar celёlalt se рёstrеаzё iп dosarul
personal).

contractul individual de muпсё se incheie in fоrmё scrisй qi iqi produce efectele din siua
semnйrii, dасё contractul пu prevede altfel.

Angajarea se legalizeazб,priп ordinul (dispozi{ie, decizie, hotёrаre) serviciului personal care
este emis inbazacontractului individual de muпсё negociat qi semnat de рёr[i.

Contractul individual de muпсй poate inceta:

, In circumstan{e се пu depind de voin{a рё(ilоr (art. 82,305, з l0 Codul Muncii al R.M.)
о La iniliativa uneia dintre рбr{i (art. 85 9i 86 Codul Muncii al R.M.)

incetarea contractului individual de muпсй se legalize azd prinordin (dispozilie, decizie,
hоtйrбrе) qi se aduce la cunoqtin{a salariatului sub sеmпбturё. zfua incetёrii contractului
individual de muпсё se considerй ultima zi de muпсё а salariatului.

V. Regimul de muпсй
Durata поrmаlё а timpului de muпсё al salari{ilor СЕЕЕ nu poate depёqi 40 ore ре

sбрtйmбпй.

Darata sdрdmапdd redasd а timраlui cle mапсd constituie:

а) 24 de оrе pentru salarialii in virstё de la 15 la 16 ani ;

ь) 35 de оrе pentru salariaJii in virstй de la 16 la 18 ani;

Repartizarea timраlui de mапсdtп cadral sdрdmапii:



(1) Repartizarea timpului de mчпсЙ in cadrul sйрtёmбпii este, de rеgulй, uniformй 9i
constituie 8 ore ре zi,timp de 5 zile, cu dоuё zile de repaus.

(2) Tipul sбptйmAnii de lucru, regimul de muпсё - durata programului de muпсй (al
schimbului), timpul inceperii gi terminёrii lucrului, intreruperile, alternarea zilelor lucrёtoare 9i
пеluсrёtоаrе - Se stabilesc prin regulamentul intern al СЕЕЕ gi prin contractul colectiv gi/sau
prin contractele individuale de mчпсё.

Darato mапсii tп аjuпаl zilelor de sdrbdtoare пеlасrdlоаrе
(1) Durata zilei de muпсё din ajunul zilei de sйrьёtоаrе пеlчсrёtоаrе se reduce cu cel

puJin о оrё pentru to{i salarialii, cu excep{ia celor сйrоrа li s-a stabilit, сопfоrm art.96,durata
redusё а timpului de muпсё sau, confotm att.97,ziua de muпсй раr[iаlё.

(2) iП cazu| in care ziua de muпсй din ajunul zilei de sбrbйtoare nelucrйtoare se transferй
in altй zi, se ча пйstrа aceeagi durаtё redusй а zileide muпсf,.

(3) Durata сопсrеtй rеdusй а zilei de muпсй din ajunul zilei de sёrьёtоаrе пеlчсrёtоаrе
prevйzutЁ la alin.(l) se stabileýte in contractul colectiv de muпс4 in regulamentul intern al
сЕЕЕ sau iп ordinul (dispozilia, decizia, hоtйrirеа) angajatorului, emis.

VI. Regimul de odihnй
Pauza de mаsd si repaasal zilпiс:
(1) in cadrul programului zilnic de muncб, salariatului i se асоrdё о раuzё de mаsй de 60

minute.

(2) Durata pauzei de mаsё qi

intern al СЕЕЕ, ordin (dispozilie)

contractul individual de muпсй.

Repausal sdрtdmiпаl:

(1) Repausul sбрtёmiпаl se acordё timp de 2 zileconsecutive, sflmbёta gi duminica.
Мапсаiп zilele de repaas:

(1) Munca in zilele de repaus este interzisё.

(2) Prin derogare de la dispoziliile alin.(l), attagereasalariatilor la muпсй in zilele de
repaus se admite in modul 9i in cazurile prevйzute la art.104 alin.(2) gi (3).

(3) Nu se admite atragerea la mчпсё iп zilele de repaus а salariatilor in virstй de рtпё la
18 ani, а femeilor gravide.

zilele de sdrbdtoare пelacrdtoare:

(1) in Republica Moldova zile de sёrbёtoare пеluсrйtоаrе sint:

momentul aoordёrii acesteia se stabilesc in regulamentul

intern al СЕЕЕ iп contractul colectiv de muпсй sau in



а) l ianuarie - Anul Nou;

Ь) 7 9i 8 ianuarie - Nagterea lui Isus Hristos (Сrйсiuпul ре stil vechi);
с) 8 martie - Zfuainterna(ionalй а femeii;

d) рrimа gi а doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc;
е) ziua de luni la о sёрtёmiпё dupё Pagte ( Paqtele Blajinilor);
f) l mai - Zfua interna{ionalй а solidaritё{ii oamenilor muncii;
g) 9 mai - Zh,ПVictoriei qi а СОmеmоrёrii eroilor сйzu}i pentru independen{a patriei;
gl) 9 mai - ZiuaEuropei;

h) 27 august - Ziualndependen{ei;

i) 31 august - sёrЬёtоаrеа ,,Limba noastrй'';

i') 25 decembrie - Nagterea lui Isus Hristos (Crёciunul ре stil nou);
j) ziua Hramului bisericii din localitatea respectivё, declaratё in modul stabilit de consiliul

local al municipiului, oraguluio comunei, satului.

(2) in scopul utilizёrii optime de citre salariati а zilelor de repaus 9i de sirЬйtоаrе пеlчсrёtоаrе,
conducйtorul unitйlii, duрё consultarea reprezentanlilor salaria}ilor, este in drept sё transfere
zilele de repaus (de lucru) in alte zile. Pentru autoritйlile 9i institu{iile publice, dreptul de а
transfera zilele de repaus (de luoru) in alte zile, inclusiv prin modificarea duratei zilnice а
timpului de muпсй, aparfine Guvеrпчlчi. salaria{ii саrе iп ziua declaratё zi de odihnё iпсй nu
se aflau in raporturi de muпсй cu unitatea ?n саuzё, salaria{ii аlе сёrоr contracte individuale de
muпсй erau suspendate la data respectivё, рrесum qi salaria(ii саrе in ziua respectivё s-au aflat
in concediu medical, in concediu de maternitateo in concediu parfial plёtit pentru ingrijirea
copilului рiпё la virsta de 3 ani, in concediu suplimentar neplёtit pgntru ingrijirea copilului in
virstё de la 3 la 4 аПi, iП concediu de odihnё anual, in concediu neplйtit qi in ooncediu de studii
пu au obliga{ia de а se prezenta la serviciu in ziua declaratё zi luсrёtоаrе.

сопсеdiul de оdihпd апuаl:
(1) Dreptul la concediu de odihnё anual plбtit este garantat pentru to{i salaria{ii.
(2) Dreptul la concediu de odihnй anual nu poate fi obiecful vreunei cesiuni, renun{йri sau

limitёri, orice inlelegere prin саrе se rепчп{й, total sau par|ial, la acest drept este пulй.
(3) orice salariat саrе lucre azб iп baza unui contract individual de muпсё beneficiazё de

dreptul la concediu de odihnй anual.

Durata сопсеdiаlui de оdihпd апааl:



(1) personalului nedidactic 9i personalului didactic auxiliar li se асоrdй anual чп
concediu de odihnй plёtit, cu о duratй miпimй de 28 de zile calendaristice 9i personalului
didactic 62 de zile calendaristice cu excep{ia zilelor de sйrьёtоаrе пеluсrйtоаrе.

Modul de acordare а coпcedialai de оdihпd апааl

(1) Concediul de odihnй репtru primul an de muпсй poate fi acordat salariatului 9i
inainte de expirarea а б luпi de muпсб in institu{ie.

(2) Concediul de odihnё anual pentru urmёtorii ani de muпсё poate fi acordat salariatului,
inbaza unei cereri scrise, in orioe timp al anuluio сопfоrm programёrii stabilite.

(3) concediul de odihnё anual poate fi acordat integral sau, in baza чпеi
salariatului, poate fi divizat iп рёr|i, una dintre саrе ча ачеа о duratй de cel

cererl Scrlse а

pulin 14 zi|e
calendaristice.

(4) Concediul de odihnё anual se асоrdй salariatului in temeiul ordinului (dispoziJiei,
deciziei, hotёririi) emis de angajator. 

/

(5) concediul de odihnй anual poate fi aminat sau prelungit in cazul aflйrii salariatului in
concediu medical, sau in alte cazuri prevйzute de lege.

(6) Nu se admite inlocuirea concediului de odihnё anual nefolosit printr_o compensatie in
bani, cu excep{ia cazurilor de incetare а contractului individual de muпсй al salariatului care nu
qi-a folosit concediul.

(7) Durata concediilor medicale, а celor de maternitate 9i de studii nu se include in durata
concediului de odihnё anual. iп caz de coinciden{ё totalй sau par[ialй а concediului cu unul din
concediile men[ionate, iп baza unei сеrеri scrise а salariatuluio concediul de odihnй anual
nefolosit integral ori раrfiаl se аmiпй ре perioada сопчепitй prin acordul scris al рё(ilоr sau se
prelungeqte, respectiv, cu пumйrul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit,
privitor la acordarea concediului corespunzйtor in cadrul aceluiaqi an calendaristic.

Рrоgrаmаrеа concediilor de оdihпй anuale

(1) Programarea concediilor de odihnй anuale pentru anul
de соmuП acord cu reprezentan{ii salarialilor, cu cel pu{in 2

urmёtоr se face de angajator,

sёрtёm0пi inainte de sfбrqitul
fiecбrui an calendaristic.

(2) La рrОgrаmаrеа concediilor de odihnй anuale se {ine cont atit de dorinla salaria{ilor,
cit 9i de necesitatea asigurёrii bunei func{ionёri а institu{iei.



VII. Dispozi{ii finale
Prezentul Regulament intrй iп vigoare la data арrоЬйrii.

Prezentul Regulament va fi adus la cunoýtin{a angajalilor СЕЕЕ рriп afigarea acestuia
ре site-ul instituliei.

prezentul Regulament la necesitate este revizuit, modificat gi aprobat de conducйtorul
I.P. сЕЕЕ.


