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CAPITOLUL L. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament intern de activitate a Serviciului personal (in continuare
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului Muncii al Republicii

Moldova. Codului Educatiei al Republicii Moldova si Regulamentul Intern al L.P. CEEE.

Art. 2 Prezentul Regulament stabileste modul de organizaresi functionare a Serviciului personal
al I.P. CEEE.

Art. 3 Servciul personal esteo subdiviziune interioard autonoma, care se subordoncaza

nemijlocit directorului I.P. CEEE.

Art. 4 Serviciului personal are rol de a coordona rezolvarea problemelor privind asigurarea $i
folosirea eficientd a resurselor umanedin LP. CEEE inconcordantd cu politica instituiei in

domeniul resurselor umane si cu reglementdrile in vigoare.

Art. 5 Relatii functionale:

«  Cu toi angajatii privind continutul §i modul de aplicare a procedurilor de resurse
umane specifice CEEE, conform legislatiei in domeniu, verifica modul in care sunt intelese si
aplicate procedurile de catre angajati;

+  Personalul de conducere;

«  Personalul didactic, didactic auxiliar, nedidactic.
Art. 6 in cadrul CEEE este interzisa orice forma de discriminare dupd criteriul de sex, religie,
nationalitate in ceea ce priveste accesul femeilor si barbatilor la toate nivelurile de instruire §i

formare profesionala, la perfectionare $i, in general, la educatia continua.

Art. 7 Dispozitiile prezentului Regulament intern de activitate pot fi completate prin decizii

interne de serviciu, privind organizarea si disciplina muncii, emise de cétre directorul CEEE.

Art. 8 In activitatea sa, Serviciul personal se cilauzeste de Codul Muncii al Republicii
Moldova, Codul Educatiei al Republicii Moldova, legislatia Republicii Moldova, Hotararile
Guvernului Republicii Moldova. Hotardrile/Deciziile/ordinile Ministerului Educatiei $i
Cercetdrii Republicii Moldova, Regulamente intene, Decizii ale Consiliului de Administratie.
Art. 9 Serviciul personal are stampild cu elemente de identificare (denumirea Serviciul

personal), care se pastreazi la Specialistul Serviciul personal.



CAPITOLUL I1. MENIREA DOCUMENTULUI $1 CERINTELE GENERALE

Art. 10 Descrierea postului este un element necesar al mecanismului in vigoare de angajare,
organizare a lucrului, evaluare a performantelor colaboratorilor, punerea in acord a rezultatelor

activitatii lor cu sistemul de remunerare a muncii si este destinata pentru:

- reglementarea cerintelor generale ale CEEE fata de postul de munca concret;
- concretizarea sarcinilor principale, functiilor, drepturilor de serviciu, imputernicirilor §i

responsabilititilor individuale ale salariatului.

Art. 11 Forma individuala a descrierii postului se elaboreazi pentru functia, postul de lucru

concret, avind caracteristice unice ca: obligatii, drepturi, responsabilitati.

Art. 12 Cerintele de calificare faa de salariat necesare la postul respectiv (si alte conditii de

numire in functii) dupa cum urmeaza:

- studiile:

- vechimea in munca dupa specialitate.
Art. 13 Cunostinte speciale:

- se indica ce cunostinte teoretice in domeniu sunt necesare la post:
- cunoasterea legislaiei in vigoare ce tine de domeniul de activitate;

- cunoasterea actelor normative interne.
Art. 14 Calitati profesionale §i personale:

- deprinderi organizatorice;

- calitati personale.

Art. 15 Angajarea in cadrul CEEE se face in modul stabilit de legislatie, prin incheierea
contractelor individuale de muncé. La angajarea in functic angajatorul este in drept sa ceard de

la persoana care se angajeaza urmitoarele documente:

- Copia buletinului de identitate;
- Copia diplomelor de absolvire, certificatelor de calificare ce confirmd pregatirea

speciald;



- Curriculum vitae;
- Copia certificatului de ciisitorie, de nastere a copiilor (dupa caz);
- Cazierul juridic;

- Carnetul medical (previizut de legislatia in vigoare);

Art. 16 Contractul individual de munca se incheie in baza negocierilor dintre salariat si
directorul CEEE, in doud exemplare, se semneaz de citre pér(i, se inregistreaza in registru de
evidentd a contractelor individuale de munca, aplicindu-i-se stampila umedi. Un exemplar al
contractului individual de munci se inmaneaza salariatului, iar celalalt se pastreaza in dosarul

personal.
Refuzul neitemeiat de angajare este interzis.

Art. 17 Angajarea se legalizeaza prin ordin semnat de directorul CEEE, in ordin se indica data
angajarii, functia si nivelul de remunerare, perioada de proba dupi caz si se aduce la cunostinta
salariatului sub semnitura in termen de 3 zile lucritoare de la data semnrii de citre parti a

Contractului individual de munca.

Art. 18 Transferarea la o alta muncd in cadrul Institutiei se face in conformitate cu legislatia in

vigoare §i cu consim{améntul salariatului.

Art. 19 Contractul individual de munci poate inceta:

» In circumstante ce nu depind de vointa partilor (art. 82, 305.310 din Codul Muncii al
R.M.)
» La initiativa uneia dintre parti (art. 85 si 86 din Codul Muncii al R.M.)

Art. 20 Contractul individual de munca poate fi desficut prin acordul scris al partilor inainte
de expirarea termenilor.

Art. 21 incetarea contractului individual de munca se legalizeaza prin ordin (dispozitie.
decizie. hotirire) si se aduce la cunostinta salariatului sub semndtura. Ziua incetdrii

contractului individual de munca se considerd ultima zi de muncaa salariatului.



CAPITOLUL I1l. ORGANIZAREA MUNCII

Art. 22 Timpul de muncé reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu contractul
individual de munca, il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor. Durata timpului de lucru este
de 8 ore efectiv pe zi si 40 ore pe sdptimana. Siptdména de lucru este de 5 zile cu 2 zile de
repaus (sambita §i duminicd).

Art. 23 Programul zilnic de lucru incepe la ora 8:00 si se finalizeazd la ora 17.00 pentru

personalul angajat cu o normé de 8 ore pe zi.

Art. 24 In cadrul programului zilnic de munca salariatului i se acorda o pauza de masa de cel

putin 30 de minute.

Art. 25 Conducerea CEEE are dreptul, respectdnd legislatia in vigoare, si modifice programul

de lucru in functie de necesitafi.

Art. 26 Orele suplimentare pot fi efectuate de colaboratorii CEEE in cazurile §i conditiile

previzute de legislatia in vigoare.

Art. 27 Durata saptamanala redusd a timpului de munca constituie:
e 24 de ore pentru salariatii in vérstd de la 15 la 16 ani;

e 35de ore pentru salariaii in varstade la 16 la 18 ani;

Art. 28 Durata muncii in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare
a) durata zilnicd de munca din ajunul zilei de sarbdtoare nelucritoare se reduce cu cel putin

0 ord pentru tofi salariatti, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art.96, durata redusa

a timpului de muncé sau, conform art.97, ziua de munca partiala.

b) in cazul in care ziua de munca din ajunul zilei de sirbitoare nelucritoare se transferd in
altd zi, se va pastra aceesi duratd redusa a zilei de munca.

¢) durata concretd redusd a zilei de muncd din ajunul zilei de sdrbatoare nelucratoare
prevazutd la alin.(1) se stabileste in contractul colectiv de muncla, in regulamentul intern al
CEEE sau in ordinul (dispozitta, decizia, hotdrirea) angajatorului, emis.

Art. 29 Tuturor salariatilor CEEE li se acordd anual un concediu de odihna platit cu o durau’l de
cel putin 28 zile calendaristice, cu exceptia zilelor nelucritoare, cadrelor didactice - 62 zile

calendaristice.



Art. 30 Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna (ordinar) prin ordinul directorului
cu acordul salariatului §i numai pentru situatii de serviciu neprevazute care fac necesard prezenta
acestuia in CEEE. In caz de rechemare, salariatul trebuie sa foloseasca restul zilelor de concediu
de odihna dupa ce a incetat situatia respectiva in cadrul aceluiasi an calendaristic. Refuzul

salariatului este nul.

Art. 31 CEEE poate acorda, potrivit legii, concedii pentru studii si fard plata la cererea celor
angajati.
Art. 32 Modul de acordare a concediului de odihnd anual

a) Concediul de odihnd pentru primul an de munci poate fi acordat salariatului i inainte

de expirarea a 6 luni de muncd in institutie.

b) Concediul de odihni anual pentru urmatorii ani de munca poate fi acordat salariatului, in

baza unei cereri scrise, in orice timp al anului, conform programdrii stabilite.

¢) Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in par{a, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile
calendaristice.

d) Concediul de odihna anual se acordi salariatului in temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei,

hotéririi) emis de angajator.

¢) Concediul de odihnd anual poate fi amanat sau prelungit in cazul aflarii salariatului in

concediu medical sau in alte cazuri prevazute de lege.

f) Nuse admite inlocuirea concediului de odihna anual nefolosit printr-o compensatie in bani,
cu exceptia cazurilor de incetare a contractului individual de munca al salariatului care nu si-a

folosit concediul.

g) Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include in durata
concediului de odihnd anual in caz de coincidenti totald sau partiald a concediului cu unul din
concediile mentionate, in baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihna anual
nefolosit integral ori partial se aménd pe perioada convenité prin acordul scris al partilor sau s
prelungeste, respectiv, cu numarul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit,

privitor la acordarea concediului corespunzitor in cadrul aceluiagi an calendaristic.



Art. 33 Programarea concediului de odihnd va fi modificatd, la cererea salariatului, in

urmatoarele cazuri:

- salariatul se afla in concediu medical;

- salariatul cere concediu de odihnd inainte sau in continuarea concediului de maternitate:

- salariatul urmeaza sau trebuie sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare
sau specializare, in tard ori in striinatate;

- salariatul are recomandare medicala pentru a urma un tratament, caz in care data inceperii

concediului de odihna va fi cea indicatd in recomandarea medicala.

Art. 34 in afara concediului anual platit, salariatii vor beneficia de zile de concediu platite in

cazul urmitoarelor evenimente deosebite:

« cisatoria salariatului sau casitoria unui copil al salariatului - 3 zile:

» decesul sotului (sotiei), parintilor, buneilor. fratilor, surorilor - 3 zile;

* jubileul salariatului (60, 70. 80 etc.), precum §i atingerea varstei de pensionare 1
zi;

= parinilor care au copii in clasa I - prima zi la inceputul anului scolar;

* incorporarea in randurile Armatei Nationale a membrilor familiei - 1 Zi.

Art. 35 Din motive familiale si din alte motive intemeiate. in baza unei cereri scrise, salariatului
i se poate acorda cu consimtdmantul angajatorului, un concediu neplatit cu o duratd de pana la

120 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie, hotirére).

Art. 36 Cadrelor didactice din Institutie li se poate acorda, nu mai rar decit o datd la 10 ani de
activitate pedagogicd un concediu cu durata de pani la un an, in modul si conditiile stabilite de

legislatia in vigoare.

Art. 37 Salariatii care renunti la concediul partial platit pentru ingrijirea copilului in vérstd pand
la 3 ani beneficiaza de reducerea duratei normale a timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fard sé le fie
afectatd calitatea si drepturile de salariat, precum §i vechimea in muncd. La cererea lor se poate
acorda program decalat, cu alte ore de incepere a programului de lucru, dacd activitatea pe care

o desfasoard permite.
Art. 38 Zilele de sirbatoare nelucritoare, cu mentinerea salariului mediu, sunt:

v | ianuarie Anul Nou;

v 7si 8 ianuarie Nagterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi):



8 martie-Ziua internationald a femeii;
prima si a doua zi de Pasti conform calendarului bisericesc:
ziua de luni la o siptimana dupd Pasti (Pastile Blajinilor);

1 mai Ziua internationala a solidarititii oamenilor muncii;

v
v
v
v
v 9 mai Ziua Victoriei si a comemoririi eroilor cazuti pentru independenta Patriei;
v 1 ivie — Ziua copilului;

v 27 august-Ziua Independentei:

v’ 31 august sirbitoarea limba noastra";

v ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declaratd in mod stabilit de

consiliul local al municipiului orasului, comunei, satului.

Art. 39 Inscopul utilizdrii optime de citre salariati a zilelor de repaus si de sarbitoare
nelucratoare. conducatorul unitétii, dupd consultarea reprezentantilor salariatilor. este in
drept sa transfere zilele de repaus (de lucru) in alte zile. Pentru autoritatile si institutiile
publice, dreptul de a transfera zilele de repaus (de lucru) in alte zile, inclusiv prin
modificarea duratei zilnice a timpului de munca, apartine Guvernului. Salariatii care in
ziua declarata zi de odihnd incd nu se aflau in raporturi de muncd cu unitatea in cauza,
salariatii ale céror contracte individuale de muncd erau suspendate la data respectiva,
precum si salariafii care inziua respectiva s-au aflat in concediu medical, in concediu de
maternitate. in concediu partial platit pentru ingrijirea copilului pana la varsta de 3 ani, in
concediu suplimentar neplatit pentru ingrijirea copilului in vérsta de la 3 la4ani, in
concediu de odihna anual, in concediu neplatit i in concediu de studii nu au obligatia de a
se prezenta la serviciu in ziua declaratd zi lucratoare.

Art. 40 Specialistul Serviciul personal v-a fine evidenta intarzierilor, invoirilor, concediilor de

boal, de studii si fira plata si separat a concediilor de odihna.

CAPITOLUL IV. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE PARTILOR
Art. 41 Colaboratorii CEEE au urmitoarele drepturi:

a) dreptul la salarizare pentru munca depusa;
b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;
¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament:



¢) dreptul la demnitate in munca:

f) dreptul la acces la formarea profesionald;

g) dreptul la informare si consultare;

h) dreptul la negociere colectiva si individuala;

i) dreptul de a participa la actiuni colective in cadrul Institutie:

j) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art. 42 (1) Colaboratorii CEEE au obligatia de a respecta ordinea si disciplina la locul de
munci, de a indeplini toate sarcinile de serviciu ce ii revin potrivit postului contractului

individual de munca si dispozitiilor date de directorul Institutiei.
(2) Principalele obligatii ale salariatilor din cadrul CEEE sunt:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupi caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform figei postului:

b) obligatia de a respecta disciplina muncii si prevederile Regulamentului;

¢) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in contractul individual de muncé;

d) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

¢) obligatia de a manifesta o atitudine gospodareascd fata de bunurile institutiei:

f) obligatia de a respecta programul de muncd de 8 ore in medie pe zi.

Art. 43 Se interzice salariatilor:

venirea in Institutie intr-o {inutd sau stare fizicd indecentd;

- sdvarsirea de fapte care sunt contrare normelor de etici si deontologie profesionale:

- <& consume bauturi alcoolice in timpul programului de lucru sau sa se prezinte la serviciu
in stare de ebrietate sau sub influenta bawturilor alcoolice;

. sit comiti orice alte fapte interzise de prevederile legale in vigoare.

Art.44 Organele de conducere ale CEEE raspund in fata statului sia colectivului de salariati din
institutie pentru organizarea judicioasd a intregii activitd{i, pentru buna gospodarire a fondurilor
financiare, materiale §i bdnesti, pentru aplicarea si respectarea principiilor §i normelor
disciplinei muncii.

Art.45 (1) CEEE ca angajator i revin, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea gi f unctionarea Institutiei;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat in conditiile legii:



¢) si dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, in conditiile legii;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:
¢) si constate savargirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,

potrivit legii, contractul colectiv de munci aplicabil i Regulamentului,

(2) Angajatorului ii revin, urmitoarele obligatii:

a)

b)

¢)

d)

s asigure cadrul legal de angajare a personalului de conducere, personalului didactic,
personalului auxiliar si personalului nedidactic, in acord cu prevederile legale in vigoare,
prin incheierea contractului de muncé in forma scrisé:

sd informeze salariatii asupra condifiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfisurarea relatiilor de muncé: | |

s acorde angajatilor drepturile salariale prevazute de lege §i contractul colectiv de muncd
valabil si contractul individual de munca, in baza documentelor intocmite din care s
rezulte orele prestate in perioada pentru care s¢ asigurd plata drepturilor banesti;

s acorde salariatilor i celelalte drepturi ce decurg din lege, din contractu! colectiv de
munci aplicabil i din contractele individuale de muncé;

si comunice periodic salariatilor situatia cconomica si financiard a i_nstitp;iei:

sd se consulte cu sindicatul sau, dupd caz, cu reprezentantii salariatilor in privinta
deciziilor susceptibile sd afecteze substantial drepturile si interesele acestora:

sa pliteasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum si si refin $i s
vireze contributiile §i impozitele datorate de salariati, in conditiile legit: |

<i elibereze. la cerere, toate documentele care atestd calitatea de salariat a solicitantului;

si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariafilor.

Art. 46 Conducerea CEEE va lua mésuri cu privire la:

aplicarea principiului muncii §i conducerii colective si informare periodici a personalului
Institutiei asupra modului de realizare a sarcinilor; '
informarca personalului cu privire ia legislatia in vigoare, pentru cunoasterea drepturilor

si indatoririle ce le revin.



CAPITOLUL V.OBLIGATIUNILE DE SERVICIU ALE
SPECIALISTULUI SERVICIUL PERSONAL

Art. 47 Specialistul Serviciul personal se subordoneaza directorului CEEE si are urmatoarele

atributii si sarcini specifice:

1) intocmeste ordinele de angajare. transferare, eliberare, salarizare §i sanctionare pentru
intreg personalul angajat in serviciu de directorul Institutiei:

2) raspunde de formarea i pastrarea dosarelor personale ale angajatilor;

3) raspunde de evidenta statisticd, darile de seama statistice lunare, trimestriale si anuale, ce
tin de problemele muncii §i a angajatilor;

4) asigurd, impreund cu contabilitatea formarea actelor necesare pentru pensionarea
salariatilor;

5) asigura lucrul de secretariat in problemele cadrelor,

6) reprezintda CEEE in organele asiguririi sociale a salariatilor:

7) asigurd evidenta zilnicd a salariatilor la locurile de munca $i suplinirea lor in caz de
necesitate;

8) raspunde de eviden;a buletinelor de boala a salariatilor si prezinta informatia directorului
si contabilitatii;

9) raspunde de achitarea cu CEEE si de indeplinirea fisei de lichidare de citre persoanele
cu responsabilitate materiald in caz de eliberare din post sau concediere:

10) prezintd in contabilitate informatiile necesare din timp in caz de concediere a salariatilor
din serviciu;

11) asigura inregistrarea, evidenta si eliberarea actelor de absolvire, bacalaureat a elevilor;

12) asigurd inregistrarea, evidenta si eliberarea certificatelor de grad didactic, manageriale;

13) completeaza procesele verbale ale sedintelor organizatorice;

14) prezinta la cerere informatia Ministerului Educatiei, Culturii §i a Cercetarii ce tine de
activitatea cu cadrele:

15) alcétuieste actele de decontare a materialelor eliberate sau deteriorate.

16) conduce lucrul de asigurare a CEEE cu cadre auxiliare, nedidactice §i de intrefinere a
activitatii vitale a institutiei;

17) primeste colaboratorii pe problemele angajarii, transferului, folosirii corecte a

specialitatilor etc;



18) organizeaza in termeni angajarea, transferul si eliberarea din serviciu a colaboratorilor
in conformitate cu legislatia muncii, regulamentele, instructiunile si ordinele directorului;

19) efectueazi evidenta personalului, eliberarea certificatelor despre activitatea de munca
prezentd si anterioard;

20) inainteaza directiei propuneri de mentionare, sanctionare a colaboratorilor;

21) efectucaza controlul executdrii de citre conducatorii de subdiviziuni a hotérérilor,
ordinelor si dispozitiile pe problemele lucrului de cadre;

22)studiazi fluctuatia angajatilor, cauzele ei, intreprinde mésuri pentru inlaturarea lor;

23)asigurd completarea darilor de seama conform formularelor stabilite pentru sectia
Serviciul personal;

24)urmireste §i completeazi procesele verbale in problema calculérii salariului conform

vechimii in munca.
CAPITOLUL VI. ABATERILE DISCIPLINARE

Art. 48 Conducerea I.P. CEEE are dreptul de a stabili, in conditiile legii si ale altor acte
normative, raspunderea disciplinard si patrimoniald a salariatilor care se fac vinovati de
incilcarea normelor de disciplind a muncii sau a legilor aducénd prin faptele lor prejudicii

Institutiei.

Art. 49 incalcarea cu vinovitie a obligatiilor de munca, stabilite prin normele legale in vigoare,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de muncé aplicabil,
ordinele sau dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici, inclusiv a normelor de comportare
abatere disciplinard si se sanctioneaza indiferent de functia pe care o are persoana incadratd.in

muncd, care a savarsit-o.

Art. 50 Pentru incélcarea disciplinei de muncd, angajatorul are dreptul sé aplice fatd de salariat

urmitoarele sanctiuni disciplinare:

= avertisment:
* mustrare; .
* mustrare aspra,

= concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 alin. (1) lit. g) - r)).




CAPITOLUL VII. PLANUL DE ACTIVITATE A SERVICIULUI

PERSONAL CEEE
Nr.
o Activitati Termen Responsabil | Temei
(0
Intocmirea ordinelor cu privire la i Specialist | Art. 85 CMRM Art.
a
1 angajarea/eliberarea / transferul in ) Serviciul 86 CMRM Art. 74
necesitate
/din functie personal CMRM
Intocmirea ordinelor cu privire la
concedii  (ordinare, din cont Art.
propriu, pentru ingrijirea copilului 112,113,115,120,12
pind la atingerea varstei de 3 ani, L Specialist . | 1 al CM al RM
a
2 concediului  suplimentar nepltit - Serviciul | Art. 124,126
necesitate
p/u ingrijirea copilului in virsta de personal CMRM Art. 206
la 3 la 4 ani, suplimentar platit, de CMRM Art. 300
lungd  duratd),  deplasirilor, CMRM
evidentieri si avertizari
S : : Specialist | Art. 56 al Codului
Incheierea contractelor individuale ) ) "
3 La angajare Serviciul Muncii  al R.
de munca
personal Moldova
Director
) Contabi! sef
lanuarie
4 Elaborarea statelor de personal Specialist
Septembrie o
Serviciul
personal
Activitatea de prognozare a " Specialist
a
5 | necesarului de personal al LP. ) Serviciul
5 necesitate
CEEE personal
Specialist
6 Evidenta angajatilor C.E.E.E. Zilnic Serviciul
personal
|
Ridicarea, inregistrarea si -
unie
7 cliberarea diplomelor de BAC, sl Sefi sectii CTICE
n

absolvire, duplicate




La Specialist
necesitate Serviciul
personal
Indicatorul
documentului tip si
al termenelor lor de
Aprobarea Nomenclatorului tip al pistrare pentru
dosarelor p/u directori adjuncti, sefi organele
de sectii, sef asigurarea calitatii, sef administratiei
achizitii §i patrimoniu, contabil sef, publice, pentru
Metodist, Specialist ~ Serviciul Anual Specialist | institutiile,

8 personas Sefi catedre, Bibliotecar Luna Serviciul ! organizatiile si
principal, Sef cabinet educatie | [lanuarie personal intreprinderile  RM
fizich si sport, Sef ateliere, Responsabil
Specialist Securitatea §i Sanatatea Protecfia  muncii,
inmuncd, presedinte  Comitet aprobat in anul 2016
sindical al CEEE de presedinte

Comitet sindical al
catre Serviciul de
stat de arhivi
Regulamentul intern
de activitate a LP,
) . ) Specialist | CEEE
Aprobarea concediilor ordinare a | Decembrie
9 . Serviciul Regulamentul  de
angajatilor CEEE Anual : :
personal organizare si
functionare a
serviciului personal
Eliberarea confirmérilor solicitate
o : . Arhivar
cu privire la confirmarea diplomei noid
) La Specialist
10 | de absolvire, de bacalaureat,
. » . | necesitate Serviciul
pericade de angajare, extrase din
personal
camnetul de munca.
" Director Hotardrea
Calcularea vechimii in munca :

1 o Lunar Contabil sef | Guvernului nr. 801
pentru angajatii CEEE ) .

Contabil din 20 iulie 2007




|
z

Specialist | Hotdrarea
Serviciul | Guvernului nr. 381
personal din 13 aprilie 2006
Comitet Hotdrdrea
sindical Guvernului nr. 656
din 27.05.2016 p.6
{ lit.b) |
) Specialist h
Completarea certificatelor de boala |-
12 ) ) Lunar Serviciul | CNAS
(foilor de boala)/ evidenta acestora
personal
' Completarea dosarelor cu necesarul G Specialist '
a
13 | extraselor din ordinelz cu privire la ) Serviciul
: necesitate ,
| activitatea de munca a acestora personal
| Pregitirea actului de predare )
b Specialist
|pr|m|rc a dosarelor personale a La 4
1§ ! o ) I . Serviciul
angajafilor eliberati din CEEE | necesitate e
e L personal
transferati in arhiva CEEE |
Pregidtirea actului de p‘redare o 2 .
o ; Specialist
primire a: diplomelor de BAC, i
. La Serviciul
15 | diplomelor de : . absolvire, ) R
oo ) necesitate personal
duplicatelor nesolicitate, in arhiva v
Arhivar
CEEE .
Specialist
16 IRapoane statistice Anual Ség‘viciul Scrisoare statistica
personal
iR : X i e Specialist
apoartc statistice cu privire la
o JRY Pemog it ot . Anual Serviciul | Scrisoare statistica
formarea profesionala a salariailor
; - persenal
" 2™ iy Specialist
Rapoarte statistice cu privire la 8
18 Anual Serviciul AOFM
ocuparea fortelor de munca
personal
Pind la data | Specialist
19 ;Complemrea tabelului de pontaj de25a Serviciul
fiecarei luni pessonal




; Eliberarea
' Inregistrarea, evidenta i eliberarea Specialist | diplomelor
20 | diplomelor de BAC., diplomelor de Anual Serviciul | absolventilor CEEE
absolvire personal Instructiunea
internd
Ridicarea, inregistrarea si evidenta . o Scrisoarea ME cu
Septembrie- | Specialist )
certificatelor de grad didactic si privire la atestarea
21 . ; Octombrie Serviciul —_— )
manageriale ale colaboratorilor gr. didactice i
| Anual personal )
CEEE managerial CTICE
Specialist
Elaborarea figelor de post a La -,
22 i ) Serviciul
angajatilor necesitate
personal
& 41vica . . Specialist
Innoirea obligatiunilor de serviciu a La s
23 : Serviciul
angajatilor CEEE necesitate
personal

CAPITOLUL VIIL PREVEDERILE FINALE

Art. 51 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobrii.

Art. 52 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor CEEE prin afisarea

acestuia in locuri accesibile sau prin publicarea acestuia pe site-ul Institutiei.

Art. 53 Prezentul Regulament la necesitate este revizuit, modificat si aprobat de conducatorul

IP. CEEE.




