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I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament intern al IP Scoala Primara ,,Grigore Vieru” din or.
Stefan Voda (in continuare — Regulament) este elaborat in conformitate cu art. 198—
199 din Codul muncii al Republicii Moldova (Legea nr. 154-XV din 28 martie 2003,
cu modificarile ulterioare, inclusiv cele operate prin Legea nr. 193/2025 si Legea nr.
194/2025, denumit in continuare CM al RM), cu Conventia colectiva (nivel de
ramurd) in domeniile educatiei si cercetarii pentru anii 2026—2030 (publicata in
Monitorul Oficial nr. 506509 din 26 septembrie 2025) si cu contractul colectiv de
munca incheiat la nivelul institutiei, cu consultarea obligatorie a comitetului

sindical, conform art. 198 CM al RM.

1.1. Regulamentul reglementeaza exclusiv relatiile de munca dintre angajator si
salariati: modul de incheiere, executare, modificare, suspendare si incetare a
contractului individual de munca; drepturile s1 obligatiile partilor; prevenirea si
combaterea violentei si a hartuirii in munca; regulile privind disciplina muncii;
regimul de munca si odihna; munca la distanta; procedura notificarii concediului
medical si a prelungirii acestuia; raspunderea disciplinard si materiala; protectia
datelor cu caracter personal ale salariatilor; procedura de solutionare a cererilor

st reclamatiilor salariatilor.

1.2. Organizarea procesului educational, structura institutiei, atributiile organelor
de conducere, activitatea pedagogica si relatiile cu beneficiarii educatiei sunt
reglementate prin Regulamentul de organizare si functionare (ROF) al institutiei,
care constituie un document distinct. Prezentul Regulament nu reproduce si nu

inlocuieste prevederile ROF.

1.3. Regulamentul nu poate contine prevederi care contravin legislatiei in
vigoare. Clauzele care inrautdtesc situatia salariatilor in comparatie cu legislatia

muncii sunt nule si nu produc efecte juridice (art. 12 CM al RM).

Art. 2. Prevederile Regulamentului se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent

de durata contractului individual de munca, de tipul normei de munca, de functia



detinutad sau de forma de angajare, inclusiv angajarii prin cumul si celei cu timp de

munca partial.

Art. 3. Relatiile de munca se intemeiaza pe principiile: libertatii muncii si interzicerii
muncii fortate; nediscrimindrii si egalitatii de tratament; interzicerii discriminarii, a
violentei si a hartuirii de orice naturd in cadrul raporturilor de munca (art. 5 lit. b?)
CM al RM); asigurdrii conditiilor echitabile si demne de muncd; transparentei si
bunei-credinte Intre angajator si salariat; respectdrii demnitdtii in munca a fiecarui

salariat.

Art. 4. Directorul aduce Regulamentul la cunostinta fiecarui salariat, sub semnatura,
in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobarii sau modificarii acestuia (art. 198
CM al RM). La cerere, salariatului 1 se elibereaza, in termen de 3 zile, o copie a
Regulamentului. Regulamentul se afiseaza la un loc vizibil in incinta institutiei si se

distribuie salariatilor in format electronic.

Art. 5. Regulamentul a fost coordonat cu comitetul sindical, aprobat la sedinta
Consiliului de Administratie din 04 septembrie 2026 (proces-verbal nr. 01) si pus in
aplicare prin ordinul directorului. Modificarile si completarile ulterioare se
coordoneaza si se aproba in aceeasi ordine. Regulamentul si modificarile acestuia

devin opozabile fiecarui salariat de la data luarii la cunostinta sub semnatura.

Art. 6. Modificarea si completarea Regulamentului se efectueaza cu respectarea art.
198 CM al RM: proiectul se coordoneaza cu comitetul sindical, se aproba la sedinta
Consiliului de Administratie si se pune in aplicare prin ordinul directorului.
Modificarile se aduc la cunostinta salariatilor, sub semndturd, in termen de 5 zile

lucratoare de la aprobare.

II. INCHEIEREA, EXECUTAREA, MODIFICAREA, SUSPENDAREA SI
INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

Art. 7. Angajarea personalului se efectueaza in conformitate cu CM al RM, cu Codul

educatiei nr. 152/2014 si cu alte acte normative in vigoare. Contractul individual de



munca se incheie obligatoriu in forma scrisa, in doua exemplare, conform art. 57—

58 CM al RM, inainte de data inceperii activitatii.

7.1. Persoana care solicitd angajarea prezinta actele prevazute la art. 57 CM al
RM: buletinul de identitate sau un alt act de identitate; carnetul de munca, cu
exceptia persoanelor care se angajeaza pentru prima data si a celor angajate prin
cumul; actele de studii si de calificare; certificatul medical, in cazurile prevazute
de lege; documentele de evidentd militarda — pentru recruti si rezervisti; alte acte
prevazute expres de legislatie. Pentru toate functiile din institutie se prezinta
certificatul de cazier judiciar, iIn vederea verificarii absentei antecedentelor
penale care, potrivit legislatiei din domeniul educatiei si al protectiei copilului,
sunt incompatibile cu activitatea in institutiile de invatamant. Este interzisa

solicitarea altor documente ori angajarea in lipsa celor obligatorii.

7.2. Inainte de semnarea contractului, angajatorul informeaza salariatul, sub
semnaturd, despre conditiile esentiale ale contractului, prezentul Regulament,
fisa postului, riscurile profesionale si instructiunile de securitate si sdnatate in
munca (art. 65 CM al RM). Informarea cuprinde, potrivit modificarilor operate
prin Legea nr. 193/2025: conditiile de salarizare, cu evidentierea separatd a
elementelor constitutive ale veniturilor salariale — salariul de baza (salariul
tarifar sau salariul functiei), salariul suplimentar (adaosurile si sporurile la
salariul de baza) si alte plati de stimulare si compensare; conditiile de prestare si
de compensare ori de remunerare a orelor de munca suplimentard; dupa caz,
programul muncii in schimburi aplicat de la angajare; procedura de concediere,
durata preavizului, dreptul de contestare, termenul si institutia competenta;
existenta unei eventuale clauze de exclusivitate, motivele obiective care o
justificd si situatiile in care munca prin cumul este permisa; formarea

profesionala obligatorie si timpul de munca aferent acesteia.

7.3. Perioada de proba, acolo unde se aplica, se stabileste conform art. 62 CM al
RM. Perioada de proba nu se aplicd persoanelor angajate prin concurs,

absolventilor la prima angajare, salariatelor gravide, minorilor, persoanelor cu



dizabilitati, celor angajati pe duratd determinatd de scurtd durata, precum si
cadrelor didactice si tinerilor specialisti, cu exceptia persoanelor care presteaza
activitate educationala la alta disciplina scolara decat cea certificata prin diploma
de studii (pct. 12 din Conventia colectiva 2026—-2030). Pentru o functie similara,
detinutd anterior de acelasi salariat in cadrul institutiei, stabilirea unei noi

perioade de proba se admite numai cu justificare obiectiva.

7.4. Daca rezultatul perioadei de proba este nesatisfacator, angajatorul poate
dispune concedierea salariatului printr-o decizie motivatd, fard preaviz si fara
plata indemnizatiei de eliberare din serviciu, pand la expirarea perioadei de proba
(art. 63 CM al RM). Pe durata perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate
drepturile si are toate obligatiile prevazute de legislatia muncii, de prezentul

Regulament si de contractul individual de munca.

Art. 8. Contractul individual de munca pe duratd determinata se incheie numai in
cazurile prevazute la art. 55 CM al RM. Durata contractului pe durata determinata
nu poate depasi 5 ani, iar temeiul legal al incheierii acestuia se indica in contract
(art. 54 alin. (2) CM al RM). Contractul incheiat pe durata determinata in lipsa unor
temeiuri legale, constatata de Inspectoratul de Stat al Muncii, se considera incheiat
pe durati nedeterminata (art. 54 alin. (5) CM al RM). In cazurile previzute la art. 55
alin. (2) CM al RM, contractul pe duratd determinata se incheie sau se prelungeste
numai daca stabilirea unui raport de munca permanent nu este posibila din motive
obiective, indicate in contract. In cazul incadrarii cadrelor didactice pe durati
determinata care include intregul an de studii, angajarea se efectueaza in intervalul
1 septembrie — 31 august, cu exceptia angajarii pe functia respectiva a unui tanar

specialist (pct. 10 din Conventia colectiva 2026-2030).

Art. 8'. Cu persoanele pensionate pentru limitd de varsta sau pentru vechime in
munca, contractul individual de munca poate fi incheiat pe durata determinata, in
temetul art. 55 alin. (1) lit. f) CM al RM, pe o perioada de pana la 2 ani, care, la
expirare, poate fi prelungita de parti in conditiile art. 54 alin. (2) si ale art. 68 CM al

RM. Contractul se incheie numai cu acordul scris al salariatului si cu indicarea
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temetului legal si a termenului. Contractul pe duratd nedeterminata al salariatului
care obtine statutul de pensionar nu se transforma in contract pe duratd determinata
fara acordul scris al acestuia; incetarea lui se poate realiza numai in conditiile art.

81.7.

8'.1. Cu cadrele didactice pensionare, contractul pe duratd determinata se incheie
pentru intregul an de studii, de la 1 septembrie pana la 31 august, conform art. 8.
Nu se admite incheierea contractelor care exclud perioada vacantei de vara.
Cadrul didactic pensionar angajat pentru cel putin un an de studii beneficiaza de
concediul de odihna anual prelungit si de indemnizatia de concediu, in conditiile

art. 299 CM al RM.

8'.2. Contractul inceteaza la expirarea termenului, in temeiul art. 82 lit. f) CM al
RM, cu exceptia cazului in care raporturile de munca continua de fapt si niciuna
dintre parti nu a cerut incetarea lor. Incetarea contractului la expirarea termenului

nu constituie concediere.

8'.3. Angajatorul informeaza in scris salariatul, sub semnatura, despre expirarea
termenului contractului, cu cel putin 14 zile calendaristice inainte de data
expirdrii. La data expirarii, directorul emite ordinul de incetare a contractului, cu
indicarea temeiului (art. 82 lit. f) CM al RM), il comunicd salariatului sub
semndturd, achitd toate drepturile salariale si elibereazd carnetul de munca,
conform art. 14 si 18. Instiintarea se intocmeste conform modelului din Anexa

nr. 10.

8'.4. Daca la data expirdrii termenului salariatul se afla in concediu medical,
ordinul de incetare se emite si se comunicd dupd reluarea activitatii, iar
salariatului nu 1 se solicita prezenta la institutie pe durata concediului medical

(art. 47.2).

8'.5. Prelungirea contractului se realizeaza inainte de expirarea termenului, prin
act aditional incheiat cu acordul scris al partilor, cu indicarea temeiului legal si a

noului termen, 1n conditiile art. 54 alin. (2) si ale art. 68 CM al RM. Continuarea



activitatii dupa expirarea termenului, fara ordin de incetare si fard act aditional,

are efectele prevazute la art. 82 lit. f) CM al RM.

8'.6. La incetarea contractului, salariatului pensionar i se achitd indemnizatia
unica prevazuta la art. 37, dacad sunt intrunite conditiile prevazute de acesta, in
conditiile Conventiei colective 2026—2030 si ale contractului colectiv de munca,

precum si compensatia pentru concediul de odihna nefolosit.

8'.7. Concedierea salariatului pensionar care are contract pe duratd
nedeterminata, in temeiul art. 86 alin. (1) lit. y') CM al RM (detinerea statutului
de pensionar pentru limitd de varstd), se dispune prin ordin motivat, cu
respectarea preavizului prevazut de art. 184 CM al RM si a interdictiilor
prevazute la art. 14, si cu achitarea indemnizatiei prevazute la art. 37. Statutul de
pensionar nu poate constitui temei pentru un tratament diferentiat in alte privinte

(art. 24).

Art. 9. Munca prin cumul se realizeaza in conditiile art. 267-273 CM al RM, in baza
unui contract individual de munca distinct, incheiat in forma scrisa. Salariatul are
dreptul sd presteze munca prin cumul, la aceeasi sau la alta unitate, in timpul liber
de programul de baza. Interdictia generala de a presta munca la un alt angajator nu
este admisd; o eventuala clauza de exclusivitate produce efecte numai daca este
prevazuta expres in contractul individual de munca si este justificatd prin motive
obiective. Durata muncii prin cumul nu poate depasi limita prevazuta de lege. La
angajarea prin cumul nu se cere carnetul de munca. Concediul de odihnd pentru

munca prin cumul se acorda concomitent cu concediul de la locul de munca de baza.

Art. 10. Prin acordul scris al partilor se poate stabili, la angajare sau ulterior, ziua
ori saptamana de munca partiala (art. 97 CM al RM). Salariatii cu timp de munca
partial beneficiaza de aceleasi drepturi ca salariatii cu norma intreagd, proportional
timpului efectiv lucrat, si nu pot fi tratati mai putin favorabil din acest motiv (art.
97" CM al RM). Retribuirea muncii se efectueaza proportional timpului lucrat sau in

functie de volumul lucrului efectuat.



Art. 11. Modificarea contractului individual de munca se efectueaza numai prin
acordul scris al ambelor parti, prin act aditional, conform art. 68—74 CM al RM.
Transferul salariatului la o altd munca necesita acordul scris al acestuia, cu exceptiile

prevazute expres de lege.

Art. 12. Salariatul care a finalizat perioada de proba si a acumulat o vechime in
muncd de cel putin 6 luni la institutie poate solicita, in scris, acordarea unei alte

munci, cu conditii de muncd mai previzibile si mai sigure, in cazul in care aceasta

este disponibild (art. 74 CM al RM).

12.1. Angajatorul examineaza cererea si ofera un raspuns motivat, in forma
scrisa, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii acesteia. In caz de refuz,
salariatul poate depune o noua cerere dupa cel putin 6 luni de la data solicitarii

anterioare.

12.2. Sunt interzise concedierea salariatului si aplicarea oricdrui tratament
nefavorabil pe motiv ca acesta si-a exercitat dreptul la informare privind

conditiile de munca ori dreptul de a solicita imbunatatirea acestora.

Art. 13. Suspendarea contractului individual de munca intervine in circumstantele

prevazute la art. 75-78 CM al RM, prin ordin motivat, comunicat salariatului.

Art. 14. Concedierea salariatului este interzisa in perioadele prevazute la art. 86 alin.
(2) CM al RM, inclusiv pe durata incapacitatii temporare de munca, a concediului
de odihna anual, a concediului de studii, a concediului de maternitate si a concediului
parental, cu exceptia cazului de lichidare a unitatii. Concedierea salariatelor gravide
se interzice in conditiile prevazute la art. 66 din prezentul Regulament. La incetarea
contractului, angajatorul elibereazd carnetul de munca, achitd toate drepturile
salariale cuvenite si elibereaza, la cerere, copii ale documentelor privind activitatea

salariatului, In conditiile CM al RM.

14.1. Termenul de preaviz la concediere din initiativa angajatorului este de: cel
putin 2 luni — in caz de lichidare a unitétii ori de reducere a numarului sau a
statelor de personal (art. 86 alin. (1) lit. b) si ¢) CM al RM); in celelalte cazuri in

care legea prevede preavizul — termenul stabilit de art. 184 CM al RM. In
10



perioada de preaviz, salariatului i se acorda cel putin o zi lucratoare pe sdptamana,
cu mentinerea salariului mediu, pentru cdutarea unui alt loc de munca (art. 184
CM al RM). La concedierea aplicatd ca sanctiune disciplinara preavizul nu se

acorda.

14.2. In caz de reducere a numarului sau a statelor de personal, se aplicd dreptul
preferential la mentinerea la lucru prevazut de art. 183 CM al RM: sunt mentinuti
salariatii cu o calificare si o productivitate a muncii mai inalte, iar in cazul unei
calificari si productivitdti egale — categoriile enumerate la art. 183 alin. (2) CM
al RM. Selectia se documenteaza prin proces-verbal, cu participarea
reprezentantului comitetului sindical. Inainte de emiterea ordinului de
concediere, angajatorul solicita opinia consultativa a organului sindical, conform

art. 88 alin. (1) lit. h) CM al RM.

Art. 15. Salariatul are dreptul la demisie, anuntand angajatorul prin cerere scrisa cu
14 zile calendaristice inainte; termenul curge din ziua imediat urmatoare celei in care
cererea a fost inregistrata (art. 85 alin. (1) CM al RM). Directorul, directorii adjuncti
si contabilul-sef anunta demisia prin cerere scrisd cu o lund inainte (art. 85 alin. (4')
CM al RM). In termen de 7 zile calendaristice de la depunerea cererii, salariatul are
dreptul sa isi retragd cererea de demisie sau sd depund o noud cerere prin care o
anuleaza pe prima; in acest caz, angajatorul il poate elibera numai daca, pana la
retragerea cererii, a fost incheiat un contract individual de munca cu un alt salariat
(art. 85 alin. (4) CM al RM). Daca, dupa expirarea termenului de preaviz, salariatul
nu a fost eliberat din functie si 151 continud activitatea fard sa isi reafirme in scris
dorinta de a desface contractul, eliberarea acestuia nu se admite (art. 85 alin. (5) CM

al RM).

Art. 16. Concedierea salariatilor membri de sindicat se admite cu consultarea
prealabila a organului sindical din unitate (art. 87 alin. (1) CM al RM). Concedierea
conducatorului organizatiei sindicale primare, neeliberat de la locul de munca de
baza, se admite cu consultarea prealabild a organului sindical ierarhic superior (art.

87 alin. (2) CM al RM). Organul sindical 1si comunicd in scris acordul sau
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dezacordul ori, dupa caz, opinia consultativd argumentata, in termen de 10 zile
lucratoare de la data solicitarii angajatorului; daca raspunsul nu este primit in acest
termen, acordul sau, dupa caz, comunicarea opiniei consultative se prezuma (art. 87
alin. (4) CM al RM). Daca Conventia colectiva 2026—-2030 sau contractul colectiv
de muncd prevede acordul prealabil al organului sindical, se aplica aceasta

prevedere.

Art. 17. Pe langa temeiurile generale, aplicarea, chiar si o singurd datd, de catre
cadrul didactic a violentei fizice sau psihice fatd de elevi constituie temei
suplimentar de concediere a acestuia (art. 301 CM al RM). Fapta se constata prin
anchetd de serviciu, cu respectarea procedurii prevazute la art. 42 din prezentul
Regulament s1 cu informarea Agentiei Teritoriale pentru Educatie (fondatorul

institutiei).

Art. 18. La incetarea contractului individual de munca, salariatul preda bunurile,
documentele, cheile, echipamentele si conturile institutionale aflate in gestiunea sa,
pe baza de proces-verbal de predare-primire, conform fisei de lichidare prevazute in
Anexa nr. 5. Predarea se efectueaza cel tarziu in ultima zi lucratoare. Pentru

gestionari, predarea este precedata de inventariere.

III. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

Art. 19. Angajatorul asigurd securitatea si sandtatea salariatilor Tn munca in

vvvvv

Guvernului nr. 353/2010 si cu art. 222-232 CM al RM. Directorul emite anual
ordinul de constituire a Comisiei pentru securitate si sandtate Tn munca, care
elaboreaza Planul anual de protectie si prevenire, intemeiat pe evaluarea riscurilor

profesionale.

Art. 20. Angajatorul este obligat: sa evalueze si sd actualizeze riscurile la locurile
de munca; sa admita la lucru numai persoanele care au efectuat examenul medical
obligatoriu; sa asigure conditiile de efectuare a examenelor medicale profilactice

obligatorii Tn modul stabilit si, dupd caz, a testarii psihologice periodice a
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vvvvv

munca, prin instructaje consemnate in Registrul de instructaje; sa doteze salariatii cu
echipament individual de protectie; sa nu ceara indeplinirea unor sarcini cu pericol
iminent; sd asigure cercetarea si raportarea accidentelor de munca, conform
Hotararii Guvernului nr. 1361/2007. Cheltuielile pentru examenele medicale
obligatorii sunt suportate de angajator (art. 238 CM al RM). Neasigurarea conditiilor
de efectuare a examenelor medicale profilactice obligatorii si, dupa caz, a testarii
psihologice periodice atrage raspunderea contraventionald a institutiei si a persoanei

cu functie de raspundere.

Art. 21. Salariatul este obligat: sa respecte instructiunile de securitate a muncii; sa
utilizeze mijloacele de protectie individuala; sa aduca la cunostinta conducatorului
orice defectiune tehnica sau situatie periculoasd; sd se supund examenelor medicale
obligatorii. Salariatul are dreptul sa refuze efectuarea lucrarilor dacd existd un
pericol iminent pentru viata sau sdnatatea sa, fara consecinte disciplinare (art. 225

alin. (5) CM al RM).

Art. 22. Inincinta si pe teritoriul institutiei sunt interzise fumatul, inclusiv al tigirilor
electronice, conform Legii nr. 278/2007 privind controlul tutunului, precum si
consumul de bauturi alcoolice, de substante narcotice ori toxice. Este interzisa
prezentarea la serviciu in stare de ebrietate alcoolici, narcotica sau toxica. Incilcarea
acestor interdictii constituie abatere disciplinard, in conditiile capitolului VII din

prezentul Regulament.

IV. NEDISCRIMINAREA, VIOLENTA SI HARTUIREA iN MUNCA

Art. 23. In sensul prezentului Regulament, notiunile de violentd in munci si de

hartuire in munca au intelesul stabilit la art. 1 CM al RM.

23.1. Violenta in munca este orice comportament, actiune, fapta, omisiune sau
amenintare, savarsita o singura datd sau in mod repetat, in cadrul raporturilor de
munca ori al altor raporturi legate nemijlocit de acestea, care are ca scop si/sau

efect vatdmarea integritatii fizice, psihice, sexuale sau economice a unei
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persoane. Violenta in muncd include agresiunea fizicd, intimidarea,

constrangerea, abuzul verbal sau psihologic, violenta sexuala si violenta digitala.

23.2. Hartuirea in munca este orice comportament nedorit, exprimat prin actiuni,
cuvinte, gesturi sau alte forme de manifestare, sdvarsit in mod izolat sau repetat,
care are ca scop si/sau efect lezarea demnitatii unei persoane si crearea unui

mediu de munca ostil, intimidant, degradant sau umilitor.

23.3. Interdictia violentei si a hartuirii se aplica indiferent de forma de
manifestare, de frecventa ori intensitatea faptei si de statutul persoanei care o
exercitd si acopera: locul de munca propriu-zis; spatiile auxiliare puse la
dispozitie de institutie, inclusiv cele destinate odihnei, servirii mesei si igienei;
deplasarile in interes de serviciu; evenimentele organizate in legaturd cu

activitatea institutiei; comunicarile realizate prin mijloace electronice.

Art. 24. Orice forma de discriminare directd sau indirecta este interzisa, in
conformitate cu art. § CM al RM, cu Legea nr. 121/2012 privind asigurarea egalitatii
si cu Legea nr. 5/2006 privind asigurarea egalitatii de sanse intre femei si barbati.
Criteriile de discriminare interzise includ: sexul, varsta, rasa, etnia, religia, opinia
politica, originea sociald, domiciliul, dizabilitatea, starea de sandtate, inclusiv
statutul HIV, sarcina, apartenenta sindicald, precum si orice alt criteriu fard legatura

cu calitatile profesionale ale salariatului.

Art. 25. Violenta in munca si hartuirea in munca, sub orice forma, sunt interzise,
conform art. 8' si 8 CM al RM si Conventiei Organizatiei Internationale a Muncii
nr. 190/2019, ratificatd prin Legea nr. 440/2023, si constituie abateri disciplinare
grave — incalcari grave ale obligatiilor de munca in sensul art. 211! CM al RM.
Angajatorul previne, identificd, combate si sanctioneaza orice forma de violenta sau
hartuire Tn munca, investigheaza prompt si confidential sesizarile si protejeaza
impotriva represaliillor persoana care a sesizat. Victima se poate adresa
angajatorului, comitetului sindical, Inspectoratului de Stat al Muncii, Consiliului
pentru prevenirea si eliminarea discriminarii i asigurarea egalitdtii (Consiliul pentru
Egalitate) sau instantei de judecata.
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Art. 26. Mecanismul intern de prevenire si solutionare a sesizdrilor privind violenta

sau hartuirea In munca functioneaza dupd cum urmeaza:

26.1. Sesizarea se depune in scris directorului institutiei. Atunci cand persoana
vizatd de sesizare este directorul, sesizarea se adreseaza comitetului sindical si
Agentiei Teritoriale pentru Educatie (ATE). Sesizarea se inregistreaza in ziua
primirii sau, cel tarziu, In prima zi lucratoare urmatoare, in registrul prevazut la

art. 83.

26.2. In termen de 3 zile lucratoare de la inregistrarea sesizarii, se constituie o
comisie de examinare formatda din minimum 3 membri, dintre care un
reprezentant al comitetului sindical. Nu pot face parte din comisie persoana care

a depus sesizarea, persoana vizata si rudele acestora.

26.3. Pe durata investigdrii, directorul poate dispune, prin ordin, masuri
provizorii de protectie a persoanei care a sesizat: modificarea temporara a
programului de munca, separarea persoanelor implicate prin repartizarea in spatii
sau activitati distincte ori acordarea, la cerere, a unui concediu. Masurile
provizorii nu au caracter sanctionator, nu afecteazd drepturile salariale si

inceteaza la finalizarea investigarii.

26.4. Pe intreaga durata a procedurii, atit persoanei care a sesizat, cat si persoanei
vizate i se asigurd dreptul la apdrare: dreptul de a fi informate cu privire la
obiectul sesizarii, de a fi audiate, de a prezenta probe si explicatii scrise, de a fi
asistate de un reprezentant al comitetului sindical si de a lua cunostintd de

concluziile comisiei.

26.5. Comisia audiaza separat partile, examineaza probele si intocmeste concluzii
scrise 1n termen de 10 zile lucratoare, cu respectarea strictd a confidentialitatii
datelor si a demnitatii persoanelor implicate. In cazuri complexe, termenul poate
fi prelungit o singura data, cu cel mult 10 zile lucratoare, prin decizia motivata a

directorului, adusd la cunostinta partilor.

26.6. Atunci cand complexitatea cazului, numarul restrans de salariati sau riscul

de incompatibilitate nu permit constituirea unei comisii impartiale in cadrul
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institutiei, directorul poate recurge la servicii de consultantd externa specializata
ori poate solicita sprijinul comitetului sindical, al organului sindical ierarhic

superior sau al autoritatilor competente.

26.7. Pe durata examinarii i dupa finalizarea acesteia, este interzisa orice forma
de represalii impotriva persoanei care a sesizat cu buna-credinta sau a martorilor.

Represaliile constituie abatere disciplinara distincta.

26.8. Daca fapta se confirma, se aplica sanctiuni disciplinare conform capitolului
VII din prezentul Regulament, iar dacd sunt intrunite conditiile legale — si
raspunderea materiald prevazuta la art. 74. Persoana care a sesizat este informata
in scris despre masurile dispuse si despre dreptul de a se adresa Inspectoratului

de Stat al Muncii, Consiliului pentru Egalitate sau instantei de judecata.

26.9. Politica interna de prevenire si combatere a violentei si a hartuirii in munca,
prevdzutd in Anexa nr. 8, face parte integrantd din prezentul Regulament.
Accesul salariatilor la continutul acesteia se asigura prin afisare la un loc vizibil

st prin distribuire in format electronic.

Art. 27. Salariatul care, cu buna-credinta, dezvaluie o practica ilegald sau o incalcare
a integritatii in cadrul institutiei beneficiaza de protectie conform Legii nr. 122/2018
privind avertizorii de integritate. Sunt interzise concedierea, transferul, sanctionarea
disciplinard sau orice altd madsurd defavorabila luatd impotriva avertizorului ca
urmare a dezvaluirii. Dezvaluirea se examineaza cu respectarea confidentialitatii

identitatii avertizorului.

V. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR ST ALE
ANGAJATORULUI
V.1. Drepturile si obligatiile salariatilor

Art. 28. Drepturile si obligatiile salariatilor se stabilesc in prezentul Regulament, cu

respectarea art. 9 CM al RM.

Art. 29. Salariatul are dreptul:
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— la munca potrivit clauzelor contractului individual de munca;

— la achitarea integrala si la timp a salariului;

— la repaus saptamanal, la zile de sarbatoare nelucratoare si la concediu anual
platit;

— la conditii de munca sigure si sanatoase, lipsite de violenta si hartuire;

— de a Intrerupe desfasurarea activitatii, cu acordul angajatorului, in situatiile in
care exista riscuri iminente si substantiale de violenta si/sau hartuire in munca,

cu obligatia de a Instiinta imediat angajatorul despre circumstantele constatate

(art. 9 alin. (1) lit. d) CM al RM);
— la formare profesionald, perfectionare si reciclare;

— de a solicita conditii de muncd mai previzibile si mai sigure, in conditiile art. 12

din prezentul Regulament;
— la asociere libera in sindicate;
— la solutionarea litigiilor individuale de munca;

— la deconectare de la mijloacele digitale de comunicare in afara programului de

munca (art. 10 alin. (1) lit. ') CM al RM);
— la asigurare sociala si medicala obligatorie.

Art. 30. Salariatul este obligat:

— sd 1s1 indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute in figsa postului

st in contractul individual de munca;

sa respecte cerintele prezentului Regulament si disciplina muncii;

— sd manifeste un comportament nediscriminatoriu fata de colegi, elevi si parinti;

sd manifeste un comportament lipsit de violentd si/sau hartuire in cadrul
raporturilor de munca si al raporturilor legate nemijlocit de acestea (art. 9 alin.

(2) lit. d*) CM al RM);

— sd respecte cerintele de securitate si sdnatate Tn munca;
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—sa informeze de indatd angajatorul sau conducdtorul nemijlocit despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile
lucratoare dupa reluarea activitatii de munca, documentele care justifica absenta

(art. 9 alin. (2) lit. g') CM al RM);

— sa informeze de indata angajatorul despre orice situatie de pericol pentru viata

si sdndtatea persoanelor sau pentru integritatea patrimoniului institutiei;

— sd semnaleze de indata conducerii institutiei orice suspiciune sau caz de abuz,
neglijare, exploatare si trafic al copilului, conform Procedurii de organizare
institutionald si de interventie a lucratorilor institutiilor de invatdmant in
cazurile de abuz, neglijare, exploatare, trafic al copilului, aprobate prin Ordinul

nr. 77/2013;

— sd previna si sa semnaleze situatiile de bullying, conform programului de

prevenire si interventie aprobat prin Ordinul MEC nr. 688/2026;

— sa respecte confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,
elevilor si parintilor;
— sa respecte obligatia de notificare a concediului medical, conform capitolului

VIII din prezentul Regulament;

— sd achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de

asigurare obligatorie de asistentd medicala.

Art. 31. Personalul didactic respectd Codul de etica al cadrului didactic, aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei nr. 861/2015 (actualmente Ministerul Educatier si
Cercetarii). Salariatii dau dovada de profesionalism, responsabilitate si loialitate fata
de institutie, pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal ale elevilor,
parintilor si colegilor, manifesta o atitudine gospodareasca fata de bunurile institutiei
si un comportament respectuos fati de elevi, parinti si colegi. In timpul programului
de lucru, salariatul desfagoara exclusiv activitati ce tin de atributiile de serviciu. Se
interzic desfasurarea activitatilor personale sau a celor contrare obligatiilor de
munca, precum si folosirea bunurilor, echipamentelor, materialelor ori resurselor

institutiei in scop personal, fara autorizarea conducerii.
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V.2. Drepturile si obligatiile angajatorului

Art. 32. Angajatorul are dreptul: sd incheie, sd modifice, sa suspende si sa desfaca
contractele individuale de munca; sa solicite indeplinirea obligatiilor de munca; sa
stimuleze salariatii; sa tragd salariatii la raspundere disciplinara si materiala; sd emita
acte normative la nivel de unitate, cu consultarea comitetului sindical.
Art. 33. Angajatorul este obligat:
— sa respecte legislatia muncii, contractul colectiv de munca si conventiile
colective;
— sa asigure conditii de muncad corespunzatoare, sigure, sandtoase si lipsite de
violenta si hartuire;
— sa previnad, sa identifice, s combata si sd sanctioneze, in conditiile legii, orice
forma de violentd sau hartuire in munca (art. 10 alin. (2) CM al RM);

— sd elaboreze, sa aprobe si sd implementeze politica internd de prevenire si
combatere a violentei si a hartuirii in munca, cuprinzand proceduri de raportare,
investigare si solutionare, si sa asigure accesul tuturor salariatilor la continutul

acesteia, prin afisare la un loc vizibil si prin distribuire in format electronic;
— sd asigure egalitatea de sanse la angajare, formare si avansare;
— sa plateasca integral salariul in termenele stabilite;
— sa efectueze asigurarea sociala si medicald obligatorie;
— sd asigure protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor;

— sa respecte dreptul salariatilor la deconectare digitald in afara programului de

munca.

VI. SALARIZAREA

Art. 34. Salarizarea personalului se realizeazd in conformitate cu Legea nr.
270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, cu hotararile
Guvernului privind conditiile de salarizare a personalului din Tnvatamant si cu art.

128—158 CM al RM. Elementele constitutive ale veniturilor salariale — salariul de
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baza, salariul suplimentar (adaosurile si sporurile la salariul de baza) si alte plati de
stimulare si compensare — se evidentiaza separat in contractul individual de munca

si In documentele de plata.

34.1. Salariul se achitd de doua ori pe luna, in zilele stabilite prin contractul
colectiv de munca: avansul — pana la data de  a lunii curente; plata finala
—panaladatade  alunii urmédtoare celei de gestiune (art. 142 alin. (1) CM
al RM). Indemnizatia de concediu se achita in termenul prevazut de CM al RM

si de contractul colectiv de munca.

34.2. Retinerile din salariu se admit numai in cazurile si in limitele prevazute de
art. 148—149 CM al RM. La fiecare plata a salariului, cuantumul total al
retinerilor nu poate depasi 20% din salariul cuvenit salariatului, iar in cazurile
prevazute de legislatia in vigoare — 50% din salariul cuvenit salariatului (art.

149 alin. (1) CM al RM), cu exceptiile stabilite de lege.

Art. 35. Munca suplimentard se compenseaza prin ore libere platite sau se retribuie
in cuantum de cel putin 1,5 din salariul de baza pentru primele doua ore si in cuantum
cel putin dublu pentru orele urmatoare (art. 157 CM al RM). Munca prestata in zilele
de repaus si in cele de sarbatoare nelucratoare se compenseaza cu ore libere sau se
retribuie in cuantum cel putin dublu (art. 158 CM al RM). Conditiile de prestare si
de compensare ori de remunerare a orelor de munca suplimentara se prevad expres

in contractul individual de munca.

Art. 36. Stimuldrile materiale si morale — multumirea, premiul, cadoul de pret,
diploma de onoare si alte forme prevdzute de contractul colectiv de muncad — se
acorda prin ordin al directorului, cu consultarea comitetului sindical (art. 203 CM al

RM).

Art. 37. La incetarea activitatii de muncd, angajatorul acorda salariatului angajat pe
duratd nedeterminatd o indemnizatie unica in marimea unui salariu mediu lunar, in
caz de demisie a pensionarilor sau a persoanelor cu o vechime in munca de cel putin
25 de ani in institutie, precum si in caz de concediere ori de incetare a contractului

individual de munca al pensionarilor. Indemnizatia se acorda in conditiile si in
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limitele resurselor financiare, potrivit pct. 15 din Conventia colectiva 2026—2030 si
contractului colectiv de munca, si nu substituie indemnizatia de eliberare din

serviciu prevazuta la art. 186 CM al RM.

VII. DISCIPLINA MUNCII. ABATERI SI SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 38. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona
regulilor de comportare stabilite de CM al RM, de alte acte normative, de conventiile

colective, de contractele de munca si de prezentul Regulament (art. 200 CM al RM).
Art. 39. Constituie abateri disciplinare, in sensul prezentului Regulament:

— nerespectarea obligatiilor de muncd prevazute in fisa postului, in contractul
individual de munca, in prezentul Regulament si in alte acte interne ale
institutiet;

— absenta nemotivata de la serviciu sau intarzierea nemotivata la programul de

lucru;

— absenta fard motive Intemeiate de la locul de munca timp de 4 ore consecutive,
fara a tine cont de pauza de masa, in timpul zilei de munca, in sensul art. 86 alin.
(1) lit. h) CM al RM;

— parasirea neautorizatd a locului de munca in timpul programului de lucru;

— refuzul neintemeiat de a indeplini, total sau partial, sarcinile de serviciu stabilite
potrivit fisei postului, contractului individual de munca sau dispozitiilor legale

ale conducdtorului institutiei;

— nerespectarea instructiunilor, normelor si regulilor privind securitatea si

sanatatea in munca;

— prezentarea la serviciu in stare de ebrietate alcoolica, narcotica sau toxica,
precum si consumul de bauturi alcoolice ori de substante interzise in incinta
institutiei;

— sdvarsirea oricarei fapte de violenta in munca sau de hartuire Tn munca fata de

colegi, elevi, parinti/reprezentanti legali ori alte persoane aflate in relatie cu
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institutia, indiferent daca fapta este savarsita la locul de munca, in spatiile
auxiliare, in timpul deplasarilor de serviciu, la evenimente legate de activitatea

institutiei sau prin mijloace electronice;
— aplicarea violentei fizice sau psihice fatd de elevi;

— represaliile impotriva persoanei care a depus cu buna-credintd o sesizare ori

impotriva martorilor;

— divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal, a informatiilor
confidentiale sau a altor informatii obtinute in exercitarea atributiilor de
serviciu, fara temei legal;

— nerespectarea obligatiet de notificare a concediului medical, conform

capitolului VIII din prezentul Regulament;
— sustragerea sau tentativa de sustragere a bunurilor institutiei;
— deteriorarea intentionatd a bunurilor, echipamentelor sau materialelor institutiei;

— postarea de continut inadecvat in mediul online, care afecteazd imaginea

institutiei, a colegilor sau a elevilor.

Art. 40. In sensul art. 39, prin continut inadecvat in mediul online se intelege:
publicarea de date cu caracter personal ale elevilor, parintilor sau colegilor fara temei
legal; postarea de imagini ori filmari realizate in incinta institutiei fara acordul
persoanelor vizate sau, in cazul minorilor, al reprezentantilor legali; mesajele cu
caracter discriminatoriu, denigrator, calomnios ori de hartuire la adresa institutiei, a
colegilor, a elevilor sau a parintilor. Echipamentele, conturile de posta electronica
institutionale si accesul la internet puse la dispozitie de institutie se utilizeaza in scop

de serviciu, cu respectarea legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal.

Art. 41. Sanctiunile disciplinare aplicabile, conform art. 206 alin. (1) CM al RM,
sunt: a) avertismentul; b) mustrarea; ¢) mustrarea aspra; d) concedierea, in temeiurile
prevazute la art. 86 alin. (1) lit. g)-r) CM al RM. Se interzice aplicarea amenzilor
sau a altor sanctiuni financiare. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica

decét o singura sanctiune. La stabilirea sanctiunii se tin cont de gravitatea abaterti,

22



de Tmprejurdrile in care a fost sdvarsita, de gradul de vinovatie a salariatului, de

consecintele abaterii si de comportarea anterioara a salariatului.

Art. 42. Procedura obligatorie la aplicarea sanctiunilor disciplinare (art. 208210

CM al RM):

— Tnainte de aplicarea sanctiunii, angajatorul solicita salariatului o explicatie scrisa
privind fapta comisa. Explicatia poate fi prezentatd in termen de 5 zile lucratoare
de la data solicitarii. Refuzul de a prezenta explicatia se consemneaza in proces-

verbal,;

— pe durata examinarii abaterii, salariatul are dreptul sa prezinte probe si sa fie

asistat, la cerere, de un reprezentant al comitetului sindical;

— abaterile cadrelor didactice de la normele Codului de etica al cadrului didactic
se examineazd in prealabil de Consiliul de etica al institutiei, care prezinta
directorului un aviz consultativ; avizul nu substituie procedura prevazutd de CM

al RM si nu prelungeste termenele de aplicare a sanctiunii;

— sanctiunea se aplicd, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii, dar nu mai
tarziu de o luna din ziua constatarii, fara a lua in calcul perioadele de concediu

de odihnd anual, de concediu de studii sau de incapacitate temporard de munca;

— sanctiunea nu poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii,
iar in cazul abaterilor constatate in urma unei revizii economico-financiare sau
a unui control al activitatii economico-financiare — dupa expirarea a 2 ani de

la data comiterii;

— ordinul de sanctionare se emite in scris, cu indicarea temeiurilor de fapt si de
drept, a termenului si a organului in care poate fi contestat, si se comunica
salariatului, sub semnatura, in cel mult 5 zile lucratoare de la emitere; ordinul
produce efecte de la data comunicarii, iar concedierea aplicatd ca sanctiune
disciplinara se dispune cu respectarea art. 81 alin. (3) CM al RM (art. 210 alin.
(2) CM al RM);

— ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanta de judecata, in

conditiile art. 355 CM al RM (art. 210 alin. (3) CM al RM).
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Art. 43. Termenul de validitate al sanctiunii disciplinare este de un an de la data
aplicarii. Dacd 1n aceastd perioada salariatul nu este supus unei noi sanctiuni,
sanctiunea se considera neaplicata (art. 211 CM al RM). Directorul poate ridica
sanctiunea disciplinard inainte de expirarea termenului de validitate, prin ordin, din
proprie initiativd sau la cererea salariatului, a conducatorului nemijlocit ori a
comitetului sindical. Pe durata valabilitatii sanctiunii, salariatului nu i se aplica

masuri de stimulare.

Art. 44. Constatarea absentei fara motive intemeiate de la locul de munca (art. 86
alin. (1) lit. h) CM al RM) se realizeaza prin proces-verbal de constatare, intocmit
de director sau de conducatorul nemijlocit si semnat de minimum doi martori dintre
salariati, conform modelului din Anexa nr. 1. Procesul-verbal contine: data, ora si
durata absentei; numele salariatului; numele si semndturile martorilor; mentiunea ca
salariatul a fost cdutat la locul de munca. Procesul-verbal se pastreaza in dosarul
personal al salariatului si constituie mijloc de proba in procedura disciplinara sau
judecatoreasca. Refuzul salariatului de a semna se consemneazd de martori pe

acelasi document.

VIII. CONCEDIUL MEDICAL SI ALTE ABSENTE — NOTIFICAREA,
CONSECINTELE NERESPECTARII ST ORGANIZAREA SUPLINIRII

Art. 45. Concediul medical se acordd in baza certificatelor de concediu medical
eliberate de institutiile medicale autorizate, conform Legii nr. 289/2004 privind
indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca si alte prestatii de asigurari
sociale. Pe durata incapacitdtii temporare de munca, contractul individual de munca
se suspenda de drept (art. 76 lit. a) CM al RM). Salariatul aflat in concediu medical
nu poate fi concediat, cu exceptia cazului de lichidare a unitatii (art. 86 alin. (2) CM

al RM).

A. Obligatia de notificare imediata

Art. 46. Salariatul aflat in imposibilitate de a se prezenta la serviciu din cauza
incapacitdtii temporare de munca are obligatia sa informeze de indatd angajatorul,
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in prima zi a absentei, cel tarziu cu 30 de minute Tnainte de inceperea programului
de munca sau a primei lectii, pentru a permite organizarea inlocuirii sau, dupa caz,
a suplinirii, cu exceptia situatiilor obiective care fac imposibild informarea in acest

termen (art. 9 alin. (2) lit. g') CM al RM).

46.1. Informarea se poate realiza prin apel telefonic, SMS, mesaj transmis printr-
o aplicatie de mesagerie, posta electronicd sau prin orice alt mijloc de comunicare
care permite confirmarea transmiterii ori a receptionarii mesajului. Informarea se
adreseaza directorului institutiei sau persoanei desemnate prin ordin: director

adjunct ori altd persoand responsabila.

46.2. Informarea se face de citre salariat personal. In cazul imposibilitatii
obiective de comunicare, determinatd de spitalizare de urgentd, de starea
medicala grava sau de alte circumstante justificate, informarea poate fi realizata
de un membru al familiei ori de o persoana de incredere. Imposibilitatea obiectiva
de informare in termenul stabilit poate fi justificata ulterior prin acte medicale

sau prin alte dovezi relevante.

46.3. Certificatul de concediu medical se elibereaza in format electronic, prin
sistemul informational destinat certificatelor de concediu medical, si este
accesibil angajatorului prin platformele electronice oficiale. Salariatul nu are
obligatia de a prezenta certificatul pe suport de hartie dacd acesta este emis si
disponibil in sistemul electronic. Angajatorul verifica prin sistemul electronic

existenta, perioada, prelungirea, inchiderea sau anularea certificatului.

46.4. Daca certificatul nu este vizibil in sistem, contine date neclare ori apar
neconcordante privind perioada incapacitatii temporare de munca, salariatul
coopereaza cu angajatorul pentru clarificarea situatiei, inclusiv prin prezentarea
informatiilor disponibile din aplicatiile, portalurile sau serviciile electronice
oficiale. In acest caz, salariatul prezinti documentele care justificd absenta in
termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea activitatii de munca (art. 9 alin. (2) lit.
g') CM al RM).

B. Obligatia de notificare la prelungirea concediului medical
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Art. 47. In cazul prelungirii incapacititii temporare de munci, salariatul are
obligatia sa informeze angajatorul in ziua in care expira certificatul de concediu
medical anterior sau imediat ce ia cunostinta despre prelungirea acestuia, dar nu mai
tarziu de prima zi lucrdtoare urmatoare. Informarea se realizeaza prin mijloacele
prevazute la art. 46.1 si cuprinde, dupa caz: faptul cd incapacitatea temporara de
munca se prelungeste, durata estimativa a prelungirii si data estimata a revenirii la

serviciu, daca aceste informatii sunt cunoscute salariatului.

47.1. Certificatul care atestd prelungirea incapacitatii temporare de munca se
elibereazd in format electronic si se verificd de angajator prin platformele
electronice oficiale. Salariatul nu este obligat sa se prezinte la sediul institutiei
pentru depunerea certificatului si nu are obligatia de a-1 prezenta pe suport de

hartie daca acesta este disponibil 1n sistemul electronic.

47.2. Angajatorul nu poate solicita salariatului aflat in concediu medical sa se
prezinte personal la sediul institutiei pentru depunerea certificatului, semnarea
unor documente sau indeplinirea altor formalitati administrative care pot fi
realizate electronic ori aménate pana la revenirea la serviciu. Prin exceptie, in
cazuri strict necesare, justificate si care nu afecteaza starea de sandtate a
salariatului, comunicarea sau perfectarea unor acte se poate realiza prin mijloace

electronice ori prin reprezentant, cu acordul salariatului.

C. Consecintele nenotificarii
Art. 48. Neindeplinirea obligatiei de notificare prevazute la art. 46 si 47 poate atrage:

48.1. Marcarea provizorie a zilelor de absenta ca absente nemotivate in condica
de prezenta, pana la clarificarea situatiei. Mentiunea provizorie nu produce efecte
sanctionatoare si nu afecteaza drepturile salariale pand la expirarea termenului
legal de justificare a absentei. Dacd documentele justificative sunt prezentate in
termen legal, absentele se rectifica drept justificate; in caz contrar, ele rdiman

nemotivate si constituie abatere disciplinara.
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48.2. Aplicarea de sanctiuni disciplinare, conform art. 41-43 din prezentul
Regulament, cu respectarea criteriilor de individualizare prevazute la art. 41. Cu
titlu orientativ, pentru prima abatere se aplicd avertismentul, iar pentru abaterile
repetate ori cu consecinte semnificative pentru activitatea institutiei — mustrarea

sau mustrarea aspra.

48.3. Daca absenta nemotivata atinge 4 ore consecutive, fard a tine cont de pauza
de masa, ori o zi de munca intreagd, fara notificare si fara prezentarea ulterioara
a unui certificat medical valabil, fapta poate constitui temei de concediere

disciplinard, in sensul art. 86 alin. (1) lit. h) CM al RM.

48.4. Conditiile de stabilire si de platd a indemnizatiei pentru incapacitate
temporara de munca se determind exclusiv conform Legii nr. 289/2004.
Angajatorul intocmeste si transmite documentele necesare in termenele legale,
1ar salariatul coopereaza la clarificarea datelor certificatului de concediu medical,

conform art. 46.4.

48.5. Angajatorul nu poate aplica sanctiuni disciplinare unui salariat exclusiv pe
motiv ca nu s-a prezentat la serviciu in perioada pentru care a prezentat ulterior

un certificat medical valabil, in termen legal.

D. Prelungirea concediului anual de odihna in caz de boala

Art. 49. Daca incapacitatea temporarda de munca intervine in timpul concediului
anual de odihna, concediul se prelungeste cu numarul zilelor de incapacitate
confirmate prin certificat medical sau se amana pentru o perioada convenitd cu

angajatorul (art. 119 alin. (2) lit. a) CM al RM).

49.1. Salariatul notifica angajatorul de indata ce ii permite starea de sanatate, dar
nu mai tarziu de prima zi lucrdtoare de la obtinerea certificatului medical, cu
privire la: Tmbolnavirea survenitd in concediu; perioada de incapacitate atestata;

intentia de a prelungi sau de a amana concediul.
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49.2. Prelungirea concediului anual de odihnd se dispune prin ordin al
directorului, emis la revenirea salariatului, in baza cererii scrise a acestuia si a

certificatelor medicale verificate in sistemul electronic.

49.3. Nenotificarea angajatorului cu privire la boala survenitd in concediu si
neprezentarea documentelor justificative in termen legal au consecintele
prevazute la art. 48, cu exceptia marcarii absentelor nemotivate pe durata

concediului de odihna initial planificat.

E. Organizarea suplinirii

Art. 49'. La primirea notificarii privind absenta unui cadru didactic, directorul
adjunct pentru instruire sau persoana desemnatd prin ordin organizeaza de indata
suplinirea orelor, astfel incat procesul educational sa nu fie intrerupt, iar elevii sa nu

ramana nesupravegheati.

49'.1. Suplinirea se dispune prin ordin al directorului, cu indicarea cadrului
didactic suplinitor, a claselor, a orelor si a perioadei. In situatii urgente, suplinirea

se dispune verbal si se confirma prin ordin in prima zi lucratoare.

49'.2. La repartizarea suplinirii se acorda prioritate cadrelor didactice de aceeasi
specialitate si se tine cont de orarul si de volumul de munca al acestora. Suplinirea
care depaseste norma didactica se realizeaza cu acordul cadrului didactic si se
remunereaza in conditiile actelor normative privind salarizarea personalului din

invatamant si ale contractului colectiv de munca.

49'.3. Evidenta orelor suplinite se tine de persoana desemnatd prin ordinul
directorului, in forma stabilita prin acelasi ordin, cu respectarea Nomenclatorului

documentatiei scolare, si se reflecta in catalogul electronic si in tabelul de pontaj.

49'.4. Cadrul didactic care cunoaste in prealabil data absentei (concediu, formare
profesionald, delegare) informeaza directorul adjunct pentru instruire si transmite

proiectarea lectiilor pentru perioada absentei.
IX. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA
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Art. 50. Durata normald a timpului de munca este de 40 de ore pe sdptamana (art.
95 CM al RM) pentru personalul de conducere, didactic auxiliar si nedidactic, si de
35 de ore pe saptamana pentru cadrele didactice (art. 96 alin. (3) si art. 298 CM al
RM; art. 55 din Codul educatiei nr. 152/2014), repartizate pe 5 zile lucratoare. Zilele
de repaus sunt sambata si duminica, cu exceptia posturilor cu regim de tura, pentru
care zilele de repaus se stabilesc prin graficul turelor, aprobat prin ordinul

directorului si adus la cunostinta salariatilor sub semnatura.

50.1. Structura timpului de munca al cadrelor didactice se stabileste conform
Ordinului MEC nr. 726/2021 privind Metodologia de repartizare a timpului de
munca a personalului didactic din institutiile de invatamant general, modificat
prin Ordinul MEC nr. 319/2026. Timpul de munca sdptamanal de 35 de ore al
cadrului didactic cuprinde norma didacticd de 18 ore de predare-invatare-
evaluare (art. 55 din Codul educatiei; pct. 22 din Metodologie) si 17 ore destinate
altor activitditi — pregatire, consiliere, dirigentie, mentorat, activitati

complementare — conform Anexei 1 la Metodologie.

50.2. Tinerii specialisti repartizati de MEC beneficiaza, in primii 5 ani de
activitate dupa absolvirea institutiei de invatamant, de o normd saptdmanala
redusa la 75% din durata timpului de munca, conform pct. 27 din Metodologia
aprobata prin Ordinul MEC nr. 726/2021 si pct. 29 din Conventia colectiva 2026—
2030. Reducerea normei nu afecteaza dreptul cadrului didactic debutant la

salariul de functie.

50.3. Activitatile de pregatire pentru realizarea procesului educational, estimate
la 50% din norma de predare, respectiv 9 ore saptamanal, pot fi realizate de cadrul
didactic la locul ales de acesta, prin coordonare cu administratia institutiei (pct.
9 st 15 din Metodologie). Celelalte activitdti didactice si nedidactice pot fi
realizate atat in cadrul institutiei, cat si in afara acesteia, conform orarului de

activitate stabilit anual prin acordul scris al angajatorului si al salariatului.

50.4. Durata lectiilor si a pauzelor se stabileste conform Planului-cadru in vigoare
s1 Regulamentului de organizare si functionare al institutiei.
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50.5. Pauza de masa este de cel putin 30 de minute si nu se include in durata
timpului de munca (art. 107 CM al RM). Se acorda conform programului de
activitate al fiecarei categorii de personal, prevazut in sectiunea IX.1. Pentru
posturile la care specificul muncii nu permite parasirea locului de munca, pauza

se acorda in timpul serviciului si se include n durata timpului de munca.

50.6. Munca suplimentara se admite numai cu acordul scris al salariatului si nu
poate depasi 120 de ore intr-un an calendaristic, iar in cazuri exceptionale, cu
acordul scris al comitetului sindical — 240 de ore (art. 104 alin. (6) CM al RM).
Timpul destinat formarii profesionale obligatorii, impuse de angajator, se include

in timpul de munca.

50.7. Norma didactica se stabileste anual la 1 septembrie si, de regula, nu se
modificd pe parcursul anului de studii, pastrandu-se principiul continuitdtii
predarii in clasd. Daca normele de munca nu mai corespund conditiilor pentru
care au fost aprobate, acestea pot fi revizuite, salariatii fiind anuntati in scris, sub
semndtura, cu cel putin 2 luni inainte (pct. 23—24 din Conventia colectiva 2026—

2030).

50.8. In functie de specificul muncii prestate, salariatul poate opta pentru un
program individual flexibil de munca, realizat in conditiile art. 100' CM al RM,
negociat in contractul individual de munca si/sau in contractul colectiv de munca
(pct. 16 alin. (2) din Conventia colectivd 2026-2030). Programul flexibil nu

modifica durata totala a timpului de munca si nu afecteaza drepturile salariatului.

50.9. Serviciul pe scoala al cadrelor didactice se organizeaza conform graficului
aprobat prin ordinul directorului la Inceputul fiecarui semestru, cu repartizarea
echitabila intre cadrele didactice. Serviciul pe scoald se planifica in cadrul
activitatilor prevazute de Metodologia aprobata prin Ordinul MEC nr. 726/2021
si nu poate conduce la depdsirea duratei normale a timpului de munca de 35 de

ore pe saptamana.

Art. 50'. Repartizarea sarcinii didactice (tarificarea) se realizeaza anual, pentru

fiecare cadru didactic, prin lista de tarificare aprobata prin ordinul directorului, dupa
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examinarea la sedinta Consiliului de Administratie si coordonarea cu comitetul

sindical.
50'.1. La repartizarea sarcinii didactice se aplica urmatoarele criterii:

— corespunderea disciplinei cu specialitatea si calificarea certificate prin actele de
studii;

— continuitatea predarii la aceeasi clasa, in special pentru invatatorii claselor I—-
IV;

— asigurarea, cu prioritate, a normei didactice pentru cadrele didactice titulare,

inaintea repartizarii orelor pentru cumul intern sau extern;
— respectarea normei reduse a tinerilor specialisti, conform art. 50.2;

— repartizarea echitabild si transparentd a orelor care depasesc norma didactica,
numai cu acordul scris al cadrului didactic si in limitele stabilite de actele

normative.

50'.2. Repartizarea preliminara a sarcinii didactice pentru anul de studii urmator
se aduce la cunostinta cadrelor didactice, sub semnatura, inainte de plecarea in
concediul de odihna anual. Lista de tarificare definitiva se aproba pana la 1
septembrie, 1ar fiecare cadru didactic confirma sub semnaturd luarea la cunostinta

a sarcinil didactice stabilite.

50'.3. Sarcina didactica stabilita nu se modifica pe parcursul anului de studii, cu
exceptia cazurilor prevazute la art. 50.7, a modificarii numarului de clase sau a
planului-cadru, precum si a acordului scris al cadrului didactic. Reducerea

sarcinii didactice nu poate fi aplicata ca sanctiune.

50'.4. Cadrul didactic care nu este de acord cu sarcina didactica repartizata poate
depune, in termen de 5 zile lucratoare de la luarea la cunostinta, o cerere motivata,
care se examineaza de director cu participarea unui reprezentant al comitetului
sindical, in termen de 5 zile lucratoare. Cadrul didactic isi pastreaza dreptul de a

se adresa instantei de judecata, conform art. 81-82.
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Art. 51. Angajatorul tine evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare
salariat, inclusiv a muncii suplimentare si a activitatii prestate la distanta (art. 106
CM al RM). Evidenta se realizeaza prin condica de prezenta si prin tabelul de pontaj
lunar, intocmite de persoana desemnatd prin ordinul directorului si verificate de
contabilul-sef. Pentru posturile cu regim de tura se aplica evidenta globala a timpului

de munca, cu perioada de evidenta de o luna calendaristica (art. 99 CM al RM).

Art. 52. In ziua premergitoare zilelor de sirbatoare nelucritoare, durata muncii se
reduce cu 2 ore, fard diminuarea drepturilor salariale (pct. 20 din Conventia colectiva
2026-2030, prevedere mai favorabila decat art. 111 CM al RM). In ziua de vineri
dinaintea Pastelui si a Pastelui Blajinilor, precum si in ajunul Nasterii lui lisus
Hristos, durata muncii se reduce cu 3 ore, fara diminuarea drepturilor salariale.
Reducerea nu se aplicd personalului cdruia 1 s-a stabilit durata redusa sau partiala a
timpului de munca. Munca in zilele de repaus se admite numai in cazurile prevazute

de lege, cu acordul scris al salariatului si cu compensarea corespunzatoare.

Art. 53. Dreptul la deconectare de la mijloacele digitale de comunicare in afara
programului de munca (art. 10 alin. (1) lit. j') CM al RM) se realizeaza astfel:
salariatul nu este obligat sa raspunda la apeluri, mesaje sau mesaje de posta
electronica de serviciu in afara orelor de program, in zilele de repaus, in cele de
sarbatoare nelucrdtoare ori pe durata concediilor. Comunicarile de serviciu
transmise In aceste intervale se considerd receptionate in prima zi lucratoare
urmatoare. Fac exceptie situatiile de urgenta care vizeaza securitatea persoanelor sau
a bunurilor institutiei. Neparticiparea la comunicarile transmise in afara programului
nu poate constitui temei pentru sanctiuni disciplinare sau pentru evaluarea negativa

a salariatului.

Art. 53'. Comunicarea de serviciu cu salariatii si comunicarea cadrelor didactice cu
parintii/reprezentantii legali ai elevilor se realizeaza prin canalele oficiale stabilite
de institutie: posta electronica institutionald, catalogul electronic si grupurile clasei
create in acest scop. Directorul stabileste anual, prin ordin, intervalul orar de

comunicare cu parintii, care se aduce la cunostinta acestora la prima adunare de
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parinti. Cadrul didactic nu este obligat sa raspunda solicitarilor transmise in afara
intervalului stabilit, cu exceptia situatiilor de urgenta care privesc siguranta
copilului. Grupurile clasei se creeaza cu acordul parintilor/reprezentantilor legali si
se utilizeaza numai pentru informatii organizatorice; notele, absentele si alte date cu
caracter personal ale elevilor se comunicd exclusiv prin catalogul electronic sau

individual, cu respectarea Legii nr. 195/2024.

Art. 54. Zilele de sarbatoare nelucratoare, conform art. 111 CM al RM, sunt: 1
ianuarie — Anul Nou; 7 si 8 1anuarie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil
vechi); 8 martie — Ziua internationald a femeii; prima si a doua zi de Paste, conform
calendarului bisericesc; ziua de luni la o sdptdmana dupa Paste (Pastele Blajinilor);
1 mai — Ziua internationald a solidaritatii oamenilor muncii; 9 mai — Ziua Victoriel
si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei si Ziua Europei; 1 iunie
— Ziua internationald a copilului; 27 august — Ziua Independentei; 31 august —
Ziua Limbii Romane; 25 decembrie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil
nou); ziua hramului bisericii din localitate, la data stabilitd de consiliul local;
directorul aduce data la cunostinta salariatilor prin ordin. Zilele de sarbatoare

nelucratoare nu se includ in durata concediului anual de odihna.

Art. 55. Plecarea din institutie in timpul programului de munca, in interes de serviciu
sau personal, se admite numai cu acordul directorului. In caz de absentd neprevazuta,
salariatul informeaza directorul in conditiile si in termenul prevazute la art. 46 din

prezentul Regulament si prezintd documentele justificative la revenire.

Art. 56. Delegarea salariatului in interes de serviciu se dispune prin ordin al
directorului, conform Regulamentului cu privire la delegarea salariatilor entitatilor
din Republica Moldova, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 10/2012. Pe durata
delegarii, salariatului 1 se mentin locul de munca, functia si salariul mediu si 1 se
compenseaza cheltuielile de transport, cazare si diurna, in conditiile legii. Refuzul
de a se deplasa se admite in cazurile prevazute de lege. Pe durata deplasarii,
salariatului 1 se aplicad integral garantiile prevazute la capitolul IV din prezentul

Regulament.
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Art. 57. Munca de noapte este munca prestata in intervalul 22.00—6.00 (art. 103 CM
al RM). Pentru posturile cu activitate de noapte se aplica evidenta globald a timpului
de munca (art. 99 CM al RM), iar fiecare ora de munca de noapte se retribuie cu un
spor de cel putin 0,5 din salariul de baza pe unitate de timp, in conditiile CM al RM
privind retribuirea muncii in timp de noapte. Salariatului de noapte i1 se asigura
perioade de repaus suficiente, exprimate 1n unitdti de timp, suficient de lungi si de
continue pentru evitarea vatamarii proprii ori a altor persoane. Atragerea la munca
de noapte a salariatelor gravide, a celor care au nascut recent si a celor care alapteaza,
a salariatilor cu copii de varsta mica, a salariatilor cu dizabilitati si a altor categorii
protejate se realizeaza numai in conditiile si cu restrictiile prevazute la art. 103 CM

al RM.

Art. 58. Regimul de activitate al cadrelor didactice pe durata vacantelor elevilor se
stabileste conform Ordinuluit MEC nr. 319 din 20 februarie 2026 privind modificarea
Metodologiei aprobate prin Ordinul MEC nr. 726/2021.

58.1. In perioada vacantelor elevilor — intersemestriald, de toamni, de
primdvara, de Pasti — cadrele didactice isi desfasoara activitatea in regim de
muncd la distantd. Directorul poate dispune, prin ordin, organizarea unor
activitati cu prezenta fizica exclusiv pentru sarcinile care nu pot fi realizate online

si numai cu conditia de a nu depdsi doua zile din durata totala a vacantei.

58.2. In perioada vacantei de vara, activitatea cu prezenta fizica se desfisoara
conform graficului aprobat prin ordinul directorului, fara a depasi 40% din timpul
de munca lunar al cadrului didactic, cu exceptia perioadei concediului anual de
odihna.

58.3. Pe durata vacantelor, fiecare cadru didactic 1si planifica tipul, forma si locul
desfasurdrii activitatilor, pornind de la atributiile functionale si de la proiectul
managerial anual al institutiei (pct. 16 din Metodologie). Angajatorul aproba
planul de activitate al fiecarui cadru didactic, conform Anexei 2 la Metodologie
(pct. 17). Regimul de activitate st mecanismele de monitorizare se stabilesc anual
prin ordinul directorului, cu coordonarea comitetului sindical. Activitatile
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realizate la distantd cuprind: pregdtirea pentru noul an scolar; proiectarea
curriculard; formarea profesionala continud; elaborarea materialelor didactice;
consilierea parintilor si a elevilor; alte activitdti care nu necesita prezentd fizica

obligatorie.

58.4. Angajatorul asigura un ritm normal de activitate, cu o intensitate a efortului
intelectual care sd nu cauzeze extenuarea fizica, intelectuald si emotionald a
personalului didactic (pct. 21 din Metodologie). Angajatorul nu poate stabili un
volum de activitdti care depaseste norma didactica prevazuta de lege sau care

conduce, prin acumulare, la suprasolicitarea salariatului.

58.5. Salariatul care considera ca regimul de activitate in perioada vacantelor nu
este respectat sau ca 1 se solicitd prezenta fizicd peste limitele prevazute de
Ordinul MEC nr. 319/2026 se poate adresa comitetului sindical, Inspectoratului

de Stat al Muncii sau Agentiei Teritoriale pentru Educatie.

Art. 59. In situatii exceptionale — conditii meteorologice nefavorabile, carantin,
avarii la retelele de energie, termice ori de apa, alte imprejurari care fac imposibila
desfasurarea activitatii in incinta institutiei — directorul dispune, prin ordin, sistarea
temporara a activitdtii cu prezenta fizica si, dupa caz, trecerea la activitate la distanta.
Trecerea temporara la activitate la distanta se dispune in conditiile art. 73 alin. (2)
CM al RM. Activitatea prestata la distantd se remunereaza integral, iar timpul in care
activitatea nu poate fi prestata din motive independente de vointa partilor se plateste
in conditiile art. 80 CM al RM. Timpul de munca se ponteaza conform ordinului, iar

modul de recuperare a orelor se stabileste cu coordonarea comitetului sindical.

IX.1. Orarul de activitate si durata concediilor salariatilor

Functiile sunt incadrate conform Nomenclatorului posturilor aprobat prin Ordinul
MEC nr. 879/2026 si Clasificatorului ocupatiilor din Republica Moldova CORM
006-2021, in redactia in vigoare de la 4 iulie 2026. Categorii: PC — personal de
conducere;, PD — personal didactic; PDA — personal didactic auxiliar, PN —
personal nedidactic (administrativ, medical, de contabilitate, de alimentatie, de

Intretinere §i de paza).
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Nr.|Cat. | Functia Program |Pauza |Ore/sapt.|Zile Zile
de lucru |de concediu |suplim.
masa de baza |aferente
postului
1 |PC |Director 8.00-16.30 | 12.30— (40 62 —
13.00
2 |PC |Director 8.00-16.30 | 12.30— (40 62 —
adjunct 13.00
pentru
instruire /
pentru
educatie
3 |PC |Director 8.00-16.30 | 12.30— (40 28 —
adjunct 13.00
pentru
gospodarie
4 |PD |Invatitor Conform |30 min |35 62 —
(cl. I-IV) orarului
lectiilor si
graficului
activitdtilor
5 |PD |Profesor Conform |30 min |35 62 —
(limba orarului
engleza, lectiilor si
educatia graficului
fizica, activitatilor
educatia
tehnologica)
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Nr.|Cat. | Functia Program |Pauza |Ore/sapt.|Zile Zile
de lucru |de concediu |suplim.
masa de baza |aferente
postului
6 |PD [Cadru 8.00-15.30 |12.30— |35 62 —
didactic de 13.00
sprijin
7 |PD |Psiholog Conform |30 min |35 62 —
graficului
de
activitate
aprobat
8 |PN |Contabil-sef |8.00-16.30 12.30— (40 28 7
13.00
9 |PN |Asistent 8.00-16.30 | 12.30— {40 28 7
medical 13.00
10 |PDA |Bibliotecar |8.00-16.30 [12.30— |40 28 —
13.00
11 |PN |Bucatar-sef |7.00-15.30|11.30— |40 28 7
12.00
12 |[PN |Bucatar 7.00-15.30 [11.30— (40 28 7
12.00
13 |[PN |Spalator de |8.00-16.30 [12.30— |40 28 7
vase 13.00
14 |PN |Paznic 18.00-6.00 |inclusa | 169 28 —
(turd) in ore/luna
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Nr.|Cat. | Functia Program |Pauza |Ore/sapt.|Zile Zile
de lucru |de concediu |suplim.
masa de baza |aferente
postului
timpul
de
munca
15 |[PN |Maturdtor |6.00-14.30(11.30— |40 28 —
de teritoriu 12.00
16 |PN |Muncitor 8.00-16.30 | 12.30— |40 28 —
auxiliar 13.00
17 |PN |Ingrijitor de |8.00-16.30 |12.30— |40 28 7
incaperi 13.00

Nota privind coloana ,,Ore/sapt.”: durata saptamanald indicatd rezultd din
programul de lucru inscris, cu deducerea pauzei de masa. Stabilirea unei durate
reduse de 35 de ore pentru posturile din blocul alimentar este posibilda numai in
temetul art. 96 alin. (2) CM al RM, pe baza evaluarii riscurilor profesionale si a
nomenclatorului aprobat de Guvern privind lucrarile cu conditii de munca

vatamatoare, cu ajustarea corespunzatoare a programului zilnic.

Nota privind coloana ,,Zile suplim. aferente postului”: coloana indica exclusiv
zilele de concediu suplimentar acordate in functie de post — 7 zile pentru posturile
de personal nedidactic stabilite in Conventia colectiva 2026—-2030 si in contractul
colectiv de munca; personalul de conducere nu beneficiazd de aceste zile. Zilele
suplimentare acordate in functie de situatia personald se cuvin tuturor salariatilor,
inclusiv personalului de conducere si didactic, la indeplinirea conditiilor si se
cumuleaza: 4 zile — salariatii care educad doi sau mai multi copii minori; 3 zile —
salariatii care nu au beneficiat de concediu medical in anul calendaristic precedent.
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La calculul acestei ultime conditii nu se iau in considerare perioadele de incapacitate
temporara de munca legate de dizabilitate, de maternitate, de accident de munca sau
de boald profesionala. Beneficierea de concediu medical nu poate atrage alte

consecinte nefavorabile pentru salariat.

Nota privind postul de paznic: activitatea se presteaza in regim de turd (18.00—
6.00), cu evidenta globala a timpului de munca (art. 99 CM al RM) si norma lunara
de 169 de ore. Intrucat specificul postului nu permite parisirea locului de munca,
pauza de masd se acordd in timpul serviciului si se include in durata timpului de

munca (art. 107 CM al RM).

Nota privind programul cadrelor didactice: cadrele didactice se prezintd la
serviciu cu cel putin 15 minute inainte de prima lectie, conform orarului lectiilor.
Activitdtile din afara orelor de predare se desfasoara conform graficului aprobat
anual, cu respectarea pct. 9 si 15 din Metodologia aprobata prin Ordinul MEC nr.

726/2021, modificata prin Ordinul MEC nr. 319/2026.

X. MUNCA LA DISTANTA

Art. 60. Munca la distantd se realizeaza in conditiile art. 292'-292° CM al RM
(capitolul ,,Munca la distanta”, introdus prin Legea nr. 69/2020). Ea se stabileste
prin contractul individual de munca ori prin act aditional la acesta, incheiat in forma
scrisd, conform modelului din Anexa nr. 6, cu exceptia regimului instituit pentru
perioada vacantelor elevilor prin art. 58 din prezentul Regulament, care se dispune

prin ordin al directorului, in temeiul actelor normative sectoriale.

Art. 61. Salariatul care presteaza munca la distantd beneficiaza de toate drepturile
recunoscute salariatilor care activeaza la sediul institutiei si nu poate fi tratat mai
putin favorabil din acest motiv. Angajatorul asigurd instruirea in domeniul securitatii
salariatul raspunde de respectarea acestor cerinte la locul ales pentru desfasurarea

activitatii.
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Art. 62. Modul de evidenta a timpului de munca prestat la distantd, mijloacele de
comunicare utilizate, intervalele 1n care salariatul este disponibil si modalitatea de
raportare a activitatii se stabilesc prin actul aditional sau, dupa caz, prin ordinul
directorului. Prelucrarea datelor cu caracter personal in regim de munca la distanta
se realizeaza cu aceleasi garantii de securitate ca la sediul institutiei. Dreptul la
deconectare, prevazut la art. 53, se aplica integral. Interdictia violentei si a hartuirii
in munca, prevazuta la capitolul IV, se aplica si comunicarilor realizate prin mijloace

electronice in regim de munca la distanta.

XI. CONCEDIILE SALARIATILOR

Art. 63. Tipurile de concedii garantate salariatilor, in conformitate cu art. 112—127

CM al RM:

A. Concediul anual de odihna platit

Durata minima este de 28 de zile calendaristice, fara a se include zilele de
sarbatoare nelucratoare (art. 113 CM al RM). Personalul didactic beneficiaza de
concediu de odihna anual prelungit, cu durata de 62 de zile calendaristice (art.
299 CM al RM). Cadrele didactice angajate in baza contractului individual de
muncd pe duratd determinatd, pentru o perioadd de cel putin un an de studii,
beneficiaza de concediul prelungit in aceeasi durata (art. 299 alin. (5) CM al RM).
Concediul poate fi divizat, cu conditia ca una dintre parti sd fie de cel putin 14
zile calendaristice. Concediul de odihna anual se acorda in fiecare an de munca;
neacordarea lui timp de 2 ani consecutivi este interzisa. Compensarea in bani a
concediului nefolosit se admite numai la incetarea contractului individual de

munca (art. 118 CM al RM).

B. Concediul medical

Se acorda in baza certificatelor de concediu medical. Procedura de notificare si
consecintele nerespectarii acesteia sunt prevazute in capitolul VIII din prezentul

Regulament.
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C. Concediul de maternitate (art. 124 alin. (1) CM al RM)

126 de zile calendaristice (70 de zile prenatal si 56 de zile postnatal), iar in cazul
nasterilor complicate ori al nasterii a doi sau mai multi copii — 140 de zile
calendaristice, remunerate cu indemnizatie de maternitate din bugetul

asigurarilor sociale de stat.

D. Concediul paternal (art. 124' CM al RM)

15 zile calendaristice platite, acordate la cerere scrisd, in primele 12 luni de la
nagterea copilului, la care se adauga 3 zile potrivit pct. 21 alin. (2) lit. e) din
Conventia colectiva 2026—2030. In cazul nasterii sau adoptiei a doi ori mai multi
copii, concediul se acorda in marime de 15 zile pentru fiecare copil. Concediul
poate fi folosit integral sau fractionat, pe parcursul primului an de la nasterea ori

adoptia copilului.

E. Concediul parental (art. 124 alin. (2) si art. 126 CM al RM)

Unul dintre parinti beneficiaza de concediu parental partial platit pana la
implinirea varstei de 3 ani a copilului si de concediu suplimentar neplatit pentru
ingrijirea copilului in varsta de la 3 la 4 ani, cu mentinerea locului de munca si a
functiei.

F. Concediul pentru ingrijirea copilului bolnav

Se acorda unuia dintre parinti pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana
la 10 ani, iar in cazul copilului cu afectiuni oncologice sau cu dizabilitate — pana

la 18 ani, in conditiile Legii nr. 289/2004.

G. Concediul neplatit (art. 120 CM al RM)

Pana la 120 de zile calendaristice pe an, din motive familiale si din alte motive

intemeiate, in baza unei cereri scrise, cu consimtamantul angajatorului.

H. Concediul de studii (art. 178-182 CM al RM)
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Se acorda salariatilor care Tmbind munca cu studiile, in conditiile art. 65' din

prezentul Regulament.

Art. 63'. Concediul de odihnd anual se acorda conform graficului concediilor,
aprobat prin ordinul directorului pana la 15 decembrie, dupa consultarea comitetului

sindical, tindnd cont de specificul activitatii fiecarei categorii de personal:

— personalului didactic, inclusiv psihologului si cadrului didactic de sprijin — de
reguld, in perioada vacantei de vara a elevilor; in timpul anului de studii,
concediul sau o parte a acestuia se acordd numai la cererea salariatului, din

motive intemeiate, cu asigurarea suplinirii orelor conform art. 49%;

— personalului de conducere — esalonat, in perioada vacantei de vard, astfel incat
pe durata vacantei sd fie prezent in institutie cel putin un membru al
administratiei; concediul directorului se coordoneaza cu Agentia Teritoriald

pentru Educatie;

— personalului blocului alimentar — in perioada vacantei de vard, cand nu se

organizeaza alimentatia elevilor;

— bibliotecarului si personalului de contabilitate, medical, de intretinere si de paza
— esalonat, pe parcursul anului calendaristic, astfel incat sa fie asigurate
continuitatea activitatii, paza cladirii si pregatirea institutiei pentru noul an de
studii.

63'.1. Data inceperii concediului se aduce la cunostinta salariatului, in forma
scrisd, sub semndtura, cu cel putin 2 saptamani inainte (art. 116 alin. (5) CM al
RM), conform modelului din Anexa nr. 10. Modificarea graficului se admite prin

acordul scris al partilor.

63'.2. Rechemarea din concediul de odihna anual se admite numai in cazuri
exceptionale, cu acordul scris al salariatului. Zilele de concediu nefolosite se
acorda, la alegerea salariatului, in perioada convenitad cu angajatorul in acelasi an

sau se adauga la concediul pentru anul urmator.
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63'.3. Prelungirea sau amanarea concediului in caz de incapacitate temporara de

munca se realizeaza conform art. 49, iar in celelalte cazuri — in conditiille CM al

RM.

Art. 64. Cadrele didactice beneficiaza, o data la 10 ani de activitate didactica, de un
concediu de lunga durata, cu durata de pana la un an, cu mentinerea locului de munca
si a functiei (art. 300 CM al RM). Concediul se acorda in baza cererii scrise, prin
ordin al directorului, cu coordonarea comitetului sindical, in conditiile si cu

remunerarea prevazute de legislatie si de contractul colectiv de munca.

Art. 65. Zile suplimentare de concediu pentru evenimente deosebite (conform
Conventiei colective 2026—2030 si contractului colectiv de munca):
— casdtoria salariatului sau a unui copil al salariatului — 3 zile calendaristice;

— nasterea unui copil — tatal beneficiaza de concediul paternal prevazut la art. 63
lit. D, la care se adaugd 3 zile potrivit pct. 21 alin. (2) lit. €) din Conventia
colectiva 2026-2030;

— decesul sotului sau al sotiei, al parintilor, bunicilor, fratilor, surorilor ori al

copiilor — 3 zile calendaristice;
— deplasare necesara la o distanta de peste 300 km — pana la 5 zile calendaristice;
— jubileul salariatului (40, 50, 60, 70 de ani) sau atingerea varstei de pensionare
— 1 zi;
— prima zi a anului scolar, pentru parintii cu copii in clasa I — 1 zi;
— incorporarea in randurile Armatei Nationale a unui membru de familie — 1 zi;

— salariatii care nu au beneficiat de concediu medical in anul calendaristic
precedent — 3 zile suplimentare de concediu remunerat, in conditiile notei

explicative de la sectiunea IX.1.

Art. 65'. Salariatii care isi fac studiile fara scoatere din campul muncii, 1n institutii
de Tnvatamant acreditate, si obtin pentru prima datd nivelul respectiv de studii
beneficiaza de garantiile si compensatiile prevazute la art. 178—182 CM al RM si de

Regulamentul cu privire la acordarea unor garantii si compensatii salariatilor care
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imbind munca cu studiile, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 435/2007, in
redactia in vigoare. Daca contractul colectiv de munca prevede conditii mai

favorabile, se aplica acestea.

65'.1. Concediul de studii platit se acorda in baza cererii scrise a salariatului si a
certificatului-citatie eliberat de institutia de Tnvatamant, prin ordin al directorului,
cu mentinerea locului de munca si a functiei. Pe durata concediului de studii,

salariatului 1 se pastreaza 75% din salariul mediu de la locul de munca de baza.
65'.2. Durata concediului de studii platit este de:

— studii superioare de licenta si studii medii de specialitate — pana la 30 de zile
calendaristice anual pentru sesiuni, lucrdri de laborator si examene; pana la 30
de zile calendaristice pentru examenele de absolvire; pana la 90 de zile
calendaristice pentru elaborarea si sustinerea tezei de licenta sau a proiectului

de diploma;

— studii superioare de master — pana la 35 de zile calendaristice anual si pana la

90 de zile calendaristice pentru elaborarea si sustinerea tezei de master;
— invatamant profesional tehnic — pana la 35 de zile calendaristice anual.

65'.3. O datd pe an, angajatorul compenseaza integral costul calatoriei tur-retur
la institutia de invdtdmant cu transportul feroviar sau auto public, cu exceptia

taxiului, in baza documentelor de calatorie.

65'.4. Concediul de studii nu se include in durata concediului de odihna anual.
La revenire, salariatul prezintd confirmarea institutiei de invatamant privind
participarea la sesiune. Pe durata concediului de studii al cadrului didactic,

suplinirea orelor se organizeaza conform art. 49'.

65'.5. Salariatii care obtin a doua oara un nivel de studii sau o a doua specialitate
beneficiaza de garantii numai in conditiile contractului colectiv de munca ori ale
acordului scris cu angajatorul. Pentru salariatii trimisi la studii cu inlesniri din
contul angajatorului se aplicd prevederile art. 70 privind contractul de formare

profesionala.
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XII. PROTECTIA MATERNITATII, A FAMILIEI SI A PERSOANELOR
CU DIZABILITATI

Art. 66. Salariata gravida, salariata care a nascut recent si salariata care alapteaza
beneficiaza de protectie speciald, conform art. 248-254 CM al RM: interdictia
concedierii pe durata sarcinii, a concediului de maternitate si a concediului parental;
dreptul la transfer la o munca mai usoara, fara reducerea salariului; dreptul la pauze
suplimentare pentru alimentarea copilului, incluse in timpul de munca (art. 108 CM
al RM); protectia privind munca de noapte si munca suplimentara, in conditiile art.

103 s1 104 CM al RM.

Art. 67. Salariatii cu responsabilitati familiale — parintii cu copii de varstd mica sau
cu copii cu dizabilitati, persoanele care ingrijesc un membru bolnav al familiei —
beneficiaza de garantiile prevazute de legislatia in vigoare: atragerea la munca de
noapte, la munca suplimentara, in zilele de repaus si in cele de sarbatoare
nelucratoare ori delegarea se admit numai cu acordul lor scris; programul de munca
poate fi adaptat, la cerere, in conditiile legii si ale contractului colectiv de munca.

Garantiile se aplica in redactia in vigoare la data solicitarii.

Art. 68. Salariatii cu dizabilitdti beneficiaza de garantiile prevazute de Legea nr.
functie de gradul dizabilitatii: durata redusa a timpului de munca, fara reducerea
salariului, in conditiile art. 96 CM al RM; concediu de odihnd suplimentar, in
conditiile legii si ale contractului colectiv de munca; dreptul de a refuza munca
suplimentard, munca de noapte si munca in zilele de repaus; adaptarea rezonabila a

locului de munca de catre angajator.

XIII. FORMAREA PROFESIONALA CONTINUA SI EVALUAREA
PERFORMANTEI PROFESIONALE

Art. 69. Angajatorul asigurd formarea profesionala continua a salariatilor, conform
art. 213-215 CM al RM, prin elaborarea unui plan anual de formare, consultat cu

comitetul sindical. Cheltuielile aferente formarii impuse de angajator sunt suportate
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de acesta, iar timpul destinat acestei formari se include in timpul de munca.
Salariatilor care urmeaza cursurile de formare profesionald continua obligatorie li se
pastreaza salariul mediu lunar la locul de munca si li se restituie costul cursului si
cheltuielile de deplasare. In acest scop, in bugetul institutiei se planifici mijloace in
marime de cel putin 2% din fondul de salarizare al unitatii (pct. 36 din Conventia

colectiva 2026-2030).

Art. 70. Salariatul are dreptul la formare profesionald, inclusiv la obtinerea unei
profesii sau specialitdti noi (art. 214 alin. (1) CM al RM). Cererea de includere intr-
un program de formare se depune in scris, iar angajatorul decide, in termen de 15
zile calendaristice de la data inregistrarii cererii, asupra acordarii formarii si asupra
acoperirii, integrale sau partiale, a costului acesteia (art. 214 alin. (4) CM al RM);
respingerea cererii se motiveazd in scris. Pentru salariatul trimis la formare
profesionala cu inlesniri din contul angajatorului, perioada in care acesta se obliga
sd activeze In institutie dupd finalizarea formadrii si conditiile de restituire a
cheltuielilor se stabilesc prin contractul de formare profesionald, in conditiile art.
215-217 CM al RM. Salariatul care urmeaza formarea la cerere proprie, fara
inlesniri din contul angajatorului, nu poate fi obligat sa rdimana in institutie dupa

finalizarea acesteia.

Art. 70'. Evaluarea performantei profesionale a cadrelor didactice se realizeaza cu
periodicitatea si in conditiile stabilite de actele normative ale Ministerului Educatiei
si Cercetarii, in raport cu Standardele de competentd profesionala ale cadrelor
didactice, aprobate prin Ordinul MEC nr. 1657/2025, pe cele 5 domenii: proiectarea
didacticd, mediul de invatare, procesul educational, dezvoltarea profesionala si
parteneriatele educationale. Instrumentele evaluarii sunt fisa de evaluare, portofoliul
profesional si fisa postului. Pentru personalul nedidactic, evaluarea se realizeaza in
raport cu atributiile din fisa postului. Atestarea cadrelor didactice se realizeaza

conform regulamentului de atestare aprobat de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Art. 70% Procedura internd de evaluare se aproba de Consiliul de Administratie, cu

consultarea comitetului sindical. Evaluarea se desfasoard conform calendarului
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aprobat prin ordinul directorului si cuprinde autoevaluarea salariatului, evaluarea de
catre conducerea institutiei si discutia individuald de evaluare. Rezultatele se
comunica salariatului in scris, sub semnaturd. Salariatul poate prezenta obiectii
scrise in termen de 5 zile lucrdtoare, care se examineaza de director cu participarea
unui reprezentant al comitetului sindical. Rezultatele evaludrii fundamenteaza planul
individual de formare profesionald si nu constituie, prin ele insele, temei pentru

sanctionarea disciplinara.

Art. 703, Cadrele didactice debutante si tinerii specialisti beneficiaza de un program
de integrare profesionala, care cuprinde: desemnarea, prin ordinul directorului, a
unui mentor dintre cadrele didactice cu experientd; o intdlnire de orientare la
angajare, in cadrul cdreia iau cunostinta de prezentul Regulament, de fisa postului si
de politica prevdzuta in Anexa nr. 8, anterior inceperii activitatii; asistente reciproce
la lectii si consiliere, planificate in cadrul celor 17 ore destinate altor activitati.

Activitatea de mentorat se include in timpul de munca al mentorului.

XIV. RASPUNDEREA MATERIALA

Art. 71. Salariatul poartd raspundere materiald fata de angajator pentru prejudiciul
cauzat din vina sa, conform art. 333-347 CM al RM. Raspunderea materiald limitata,
in limita salariului mediu lunar, se aplica pentru prejudiciul cauzat din neglijenta.
Réspunderea materiala deplind se aplica in cazurile prevazute la art. 338 CM al RM.
Angajatorul poartd raspundere materiala fata de salariat pentru prejudiciul cauzat,
inclusiv pentru retinerea ilegala a salariului, care se sanctioneaza cu o penalitate de

0,1% din suma retinutd pentru fiecare zi de intarziere (art. 330 CM al RM).

Art. 72. Recuperarea prejudiciului material cauzat de salariat se face in conditiile
art. 344 CM al RM. Marimea prejudiciului se stabileste de angajator. Retinerea din
salariu a sumei care nu depdseste salariul mediu lunar se dispune prin ordin al
directorului, emis in termen de cel mult o luna de la data stabilirii prejudiciului, cu
informarea salariatului. Daca termenul de o luna a expirat, daca salariatul nu este de

acord cu retinerea ori dacd suma depaseste salariul mediu lunar, recuperarea se face
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pe cale judecatoreascd. Salariatul poate repara benevol prejudiciul, integral sau

partial.

Art. 73. Cu salariatii care manuiesc nemijlocit valori banesti sau materiale se
incheie, In forma scrisd, contracte de raspundere materiald deplina, conform art. 339
CM al RM si Hotararii Guvernului nr. 449/2004. Fac obiectul acestor contracte, in
masura 1n care sunt incluse in nomenclatoarele aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 449/2004, functiile de: contabil-sef; director adjunct pentru gospodarie; bucatar-
sef; bibliotecar; asistent medical. Predarea si primirea gestiunii se efectueaza pe baza

de inventariere, consemnata n proces-verbal.

Art. 74. Salariatul care, in exercitarea atributiilor de munca, savarseste fapte de
violenta sau de hartuire in munca fata de alti salariati ori fata de terti poate fi tras la
raspundere materiala deplina pentru prejudiciile cauzate institutiei, in conditiile art.
338! CM al RM, inclusiv pentru despagubirile acordate victimei si pentru cheltuielile
de judecatd. Angajatorul poartd raspundere materiald fatd de salariat pentru
prejudiciile cauzate prin neindeplinirea obligatiei de a asigura un mediu de munca
sigur, sanatos si lipsit de violenta si hartuire. Raspunderea materiald nu exclude

raspunderea disciplinara pentru aceeasi fapta.

XV.PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL ALE
SALARIATILOR

Art. 75. Prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor se realizeaza in
conformitate cu Legea nr. 195/2024 privind protectia datelor cu caracter personal,
numai in scopuri determinate, legate de executarea contractului individual de munca

st de administrarea institutiel.

Art. 76. Salariatul beneficiaza de drepturile persoanei vizate prevazute de Legea nr.
195/2024, inclusiv dreptul de acces la datele sale, de rectificare a datelor inexacte si
de stergere a datelor prelucrate fara temei legal. Se interzice comunicarea datelor
personale ale salariatului unor terti fara consimtamantul scris al acestuia, cu exceptia

cazurilor prevazute de lege. Intrucat institutia prelucreaza date cu caracter personal
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ale salariatilor, elevilor si parintilor, inclusiv date ale minorilor, angajatorul:
desemneazd prin ordin persoana responsabild de protectia datelor cu caracter
personal; tine evidenta activitatilor de prelucrare; stabileste termene de pastrare si
reguli de arhivare si distrugere a documentelor; asigura accesul la date numai
persoanelor autorizate, in limita atributiilor de serviciu; documenteaza incalcarile

securitatii datelor cu caracter personal si le notifica in conditiile Legii nr. 195/2024.

Art. 77. In cazul in care institutia utilizeaza sisteme de supraveghere video, salariatii
sunt informati in prealabil, sub semnaturd, cu privire la: zonele supravegheate;
scopul supravegherii; termenul de pastrare a nregistrarilor; persoanele cu drept de
acces la acestea. Este interzisa supravegherea vestiarelor, a grupurilor sanitare si a
spatiilor destinate odihnei salariatilor. Inregistrarile pot fi utilizate in procedura
disciplinard numai cu respectarea Legii nr. 195/2024. Datele colectate in cadrul
investigarii unei sesizdri privind violenta sau hartuirea in munca se prelucreaza cu

respectarea confidentialitatii stricte si numai in scopul examindrii cazului.

Art. 77'. Cadrele didactice completeaza catalogul electronic in termenele stabilite
de actele normative si de ordinul directorului, cu respectarea confidentialitatii
datelor elevilor. Datele de acces la catalogul electronic, la posta electronica
institutionalda si la alte sisteme informationale ale institutier sunt personale; se
interzic transmiterea acestora altor persoane, pastrarea sesiunilor deschise pe
dispozitive utilizate Tn comun si extragerea datelor elevilor in alte scopuri decét cele
de serviciu. Salariatul raspunde de inregistrarile efectuate din contul sdu si
informeaza de indata persoana responsabila de protectia datelor despre orice acces
neautorizat ori pierdere a datelor de acces. La incetarea raporturilor de munca,

accesul se dezactiveaza in ziua incetarii, conform fisei de lichidare (Anexa nr. 5).

XVI. CONFLICTUL DE INTERESE

Art. 78. Personalul institutiei evitd situatiile de conflict de interese n exercitarea
functiei, conform Legii integritatii nr. 82/2017 si Codului de etica al cadrului

didactic, iar subiectii declararii averii si a intereselor personale — si conform Legii
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nr. 133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale. Constituie conflict
de interese situatiile in care interesele personale pot influenta indeplinirea obiectiva
a obligatiilor profesionale, inclusiv prestarea de meditatii contra cost propriilor elevi,
acceptarea de cadouri din partea parintilor si participarea la achizitii in care salariatul

sau un membru de familie este parte interesata.

Art. 79. Salariatul care anticipeaza sau se afld intr-un conflict de interese il declara
in scris directorului, conform modelului din Anexa nr. 4, si se abtine de la luarea
deciziei sau de la participarea la procedura respectiva. Declaratiile se inregistreaza

in registrul prevazut la art. 83.

Art. 80. Cadourile cu valoare simbolicd, primite din politete sau cu titlu protocolar,
se admit in limita valorica stabilitd de reglementarea Guvernului privind regimul
cadourilor; cadourile care depdsesc aceastd limitd se declara, se inregistreaza in
registrul de evidentd a cadourilor si se predau institutiei, in conditiile Legii
integritatii nr. 82/2017. Nu se admite primirea de bunuri, servicii sau sume de bani

in legdtura cu exercitarea atributiilor de serviciu.

XVII. SOLUTIONAREA CERERILOR SI RECLAMATIILOR
SALARIATILOR

Art. 81. Angajatorul examineaza sesizarile scrise ale salariatilor in termen de 15 zile
lucratoare de la inregistrare. Sesizarile privind violenta sau hartuirea iIn munca se
examineaza conform procedurii speciale prevazute la art. 26 din prezentul
Regulament. Salariatul poate sesiza: angajatorul; comitetul sindical; Inspectoratul
de Stat al Muncii; Consiliul pentru Egalitate; instanta de judecatd (art. 354-356 CM
al RM).

Art. 82. Termenul de adresare in instanta de judecata este de 3 luni de la data la care
salariatul a aflat sau trebuia sa afle despre 1incdlcarea dreptului
sau si de 3 ani in cazul in care obiectul litigiului il constituie plata unor drepturi

salariale (art. 355 CM al RM).

50



Art. 83. Sesizarile privind violenta sau hartuirea in munca, declaratiile de conflict
de interese si dezvaluirile avertizorilor de integritate se Inregistreaza intr-un registru
unic, tinut de directorul institutiei sau de persoana desemnata prin ordin. Registrul
cuprinde: numadrul si data Inregistrarii; obiectul sesizdrii; masurile provizorii
dispuse; masurile finale; data comunicarii raspunsului. Accesul la registru este
limitat la persoanele autorizate, iar datele se pastreaza in regim de confidentialitate.
Registrul si dosarele de examinare se pastreaza cel putin 3 ani de la solutionarea
sesizarii.
XVIII. PRINCIPALELE ACTE NORMATIVE DE REF ERINTA

— Codul muncii al Republicii Moldova, Legea nr. 154-XV din 28 martie 2003, cu

modificarile ulterioare;

— Legea nr. 69/2020 cu privire la instituirea unor masuri pe perioada starii de
urgentd in sdndtate publicad si modificarea unor acte normative (capitolul

,Munca la distantd” din Codul muncii);
— Legea nr. 100/2022 si Legea nr. 144/2023 pentru modificarea Codului muncii;

— Legea nr. 193/2025 pentru modificarea unor acte normative (conditii de munca
transparente si previzibile; munca prin agent de munca temporara), in vigoare

de la 1 1anuarie 2026;

— Legea nr. 194 din 10 1ulie 2025 pentru modificarea Codului muncii (prevenirea

si combaterea violentei si a hartuirii Tn muncd), in vigoare de la 1 ianuarie 2026;

— Conventia Organizatiei Internationale a Muncii nr. 190/2019 privind eliminarea

violentei si a hartuirii in lumea muncii, ratificatd prin Legea nr. 440/2023;
— Codul educatiei al Republicii Moldova nr. 152/2014;

— Codul contraventional al Republicii Moldova (raspunderea pentru incalcarea

legislatiei muncii, inclusiv art. 55%);
— Legea nr. 489/1999 privind sistemul public de asigurari sociale de stat;

— Legea nr. 140/2001 privind Inspectoratul de Stat al Muncii;
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— Legea nr. 289/2004 privind indemnizatiile pentru incapacitate temporara de
munca si alte prestatii de asigurari sociale;

— Legea nr. 5/2006 privind asigurarea egalitatii de sanse intre femei si barbati;

— Legea nr. 278/2007 privind controlul tutunului;

— Legea securitdtii si sandtatii in munca nr. 186/2008;

— Legeanr. 121/2012 privind asigurarea egalitatii;

— Legea nr. 60/2012 privind incluziunea sociala a persoanelor cu dizabilitati;

— Legea nr. 133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale;

— Legea integritatii nr. 82/2017;

— Legea nr. 122/2018 privind avertizorii de integritate;

— Legea nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar;

— Legea nr. 195/2024 privind protectia datelor cu caracter personal;

— Hotararea Guvernului nr. 449/2004 privind aprobarea nomenclatoarelor
functiilor detinute de salariatii cu care angajatorul poate incheia contracte de

raspundere materiald deplina;

— Hotararea Guvernului nr. 435/2007 pentru aprobarea Regulamentului cu privire
la acordarea unor garantii si compensatii salariatilor care imbind munca cu

studiile;
— Hotararea Guvernului nr. 1361/2007 privind cercetarea accidentelor de munca;

— Hotéararea Guvernului nr. 353/2010 privind cerintele minime de securitate si

sanatate la locul de munca;

— Hotérarea Guvernului nr. 10/2012 privind delegarea salariatilor entitatilor din

Republica Moldova;

— Ordinul nr. 77/2013 privind aprobarea Procedurii de organizare institutionala si
de interventie a lucratorilor institutiilor de invatamant in cazurile de abuz,

neglijare, exploatare, trafic al copilului;
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— Ordinul Ministerului Educatiei nr. 861/2015 privind Codul de eticd al cadrului
didactic;
— Ordinul MEC nr. 726/2021 privind Metodologia de repartizare a timpului de

munca a personalului didactic din institutiile de invatamant general, modificat

prin Ordinul MEC nr. 319 din 20 februarie 2026;

— Ordinul MEC nr. 1699/2023 privind Nomenclatorul documentatiei scolare,
modificat prin Ordinul MEC nr. 666/2026;

— Ordinul MEC nr. 1657/2025 privind aprobarea Standardelor de competenta

profesionala ale cadrelor didactice;

— Ordinul MEC nr. 253/2026 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a institutiilor de invatamant primar si secundar;

— Ordinul MEC nr. 688/2026 privind programul de prevenire si interventie in
cazurile de bullying;

— Ordinul MEC nr. 879/2026 privind Nomenclatorul posturilor din invatamant;

— Clasificatorul ocupatiilor din Republica Moldova CORM 006-2021, in redactia

in vigoare de la 4 iulie 2026;

— Conventia colectiva (nivel de ramura) in domeniile educatiei si cercetarii pentru
anii 20262030, publicatd in Monitorul Oficial nr. 506—509 din 26 septembrie
2025;

— Contractul colectiv de munca al IP Scoala Primara ,,Grigore Vieru” din or.

Stefan Voda.

XIX. DISPOZITII FINALE

Art. 84. Persoanele nou-angajate iau cunostintd de prezentul Regulament si de
politica prevazuta in Anexa nr. 8, sub semnatura, anterior inceperii activitatii, prin

completarea fisei individuale din Anexa nr. 3.
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Art. 85. Regulamentul a fost coordonat cu comitetul sindical, conform art. 198 CM

al RM, prin procesul-verbal al sedintei comitetului sindical nr. din

2026, si aprobat la sedinta Consiliului de Administratie, proces-

verbal nr. 01 din 04.09.2026. Modificérile si completarile au fost coordonate cu

comitetul sindical prin procesul-verbal nr. din 2026 si
aprobate la sedinta Consiliului de Administratie, proces-verbal nr. din
2026.

Art. 86. Fiecare modificare si completare a Regulamentului se consemneaza in Fisa
de evidenta a modificarilor (Anexa nr. 9). Regulamentul se examineaza anual la
sedinta Consiliului de Administratie din luna august, in baza informarii prevazute la

pct. 7 din Anexa nr. 8 si a modificarilor legislative intervenite in anul precedent.

Art. 87. Responsabilitatea aplicarii corecte a prevederilor prezentului Regulament
revine administratiei institutier; comitetul sindical monitorizeaza respectarea

acestuia.
Art. 88. Anexele nr. 1-10 fac parte integranta din prezentul Regulament.

Art. 89. Prezentul Regulament abrogd Regulamentul intern aprobat prin Ordinul nr.

31A din 28 decembrie 2017, precum si orice alte dispozitii interne contrare.

XX. GLOSAR DE TERMENI SI ABREVIERI

Abrevieri: CM al RM — Codul muncii al Republicii Moldova; ROF —
Regulamentul de organizare si functionare al institutiei; PC — personal de
conducere; PD — personal didactic; PDA — personal didactic auxiliar; PN —
personal nedidactic; MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii; ATE — Agentia
Teritoriala pentru Educatie; CORM — Clasificatorul ocupatiilor din Republica
Moldova.

Termeni: violentd in munca si1 hartuire in munca — in sensul art. I CM al RM, astfel
cum sunt redate la art. 23 din prezentul Regulament; timp de munca — perioada in
care salariatul se afla la dispozitia angajatorului, prestaind munca si indeplinindu-si

atributiile; perioada de repaus — orice perioada care nu constituie timp de munca;
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repaus suficient — perioade de repaus regulate, exprimate in unitdti de timp,
suficient de lungi si de continue pentru a evita vatamarea salariatului ori a altor
persoane; salariat de noapte — salariatul care presteaza, in mod obisnuit, munca in
intervalul de noapte; zi lucratoare — zi de luni pana vineri, cu exceptia zilelor de
sarbatoare nelucratoare; zi calendaristica — orice zi, inclusiv zilele de repaus si de
sarbatoare. Toate termenele exprimate in zile lucratoare se calculeaza fara a include

ziua de la care Incep sa curga.

XXI. ANEXE

Anexa nr. 1 — Proces-verbal de constatare a absentei nemotivate (art. 44)

Incheiat astazi, , ora : Subsemnatul(a),
(functia), si martorit

s
constatim ca  salariatul(a) , functia

, a lipsit fara motive intemeiate de la locul de munca in

data de , in intervalul orar — (durata: ),

fara a se lua in calcul pauza de masa. Salariatul(a) a fost cautat(d) la locul de munca
sinu a fost gasit(a) / nu a prezentat o justificare. Prezentul proces-verbal se pastreaza
in dosarul personal al salariatului si constituie mijloc de proba. Semnaturi:
conducator ; martor 1 ; martor 2 . Refuzul

salariatului de a semna se consemneaza de martori:

Anexa nr. 2 — Model de notificare a concediului medical (art. 46)

Catre conducerea IP Scoala Primara ,,Grigore Vieru”. Subsemnatul(a)

, functia , va
notific cd in data de ma aflu 1n incapacitate temporarda de munca si nu
ma pot prezenta la serviciu. Durata estimata a absentei: . Certificatul de

concediu medical este disponibil in sistemul electronic. In cazul in care certificatul
nu este vizibil 1n sistem, voi prezenta documentele justificative in termen de 5 zile

lucratoare dupa reluarea activitatii de munca, conform art. 46.4 din Regulament.
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Data si ora notificarii: . Modalitatea: telefon / SMS / aplicatie de

mesagerie / postd electronica / alt mijloc:

Anexa nr. 3 — Fisa individuala de luare la cunostinta (art. 4 si art. 84)

Subsemnatul(a) , functia

, confirm cda am luat cunostinta de continutul

Regulamentului intern al institutiei, inclusiv de Politica internd de prevenire si
combatere a violentei si a hartuirii Tn munca (Anexa nr. 8), si ma oblig sa le respect.
Data . Semnatura

Anexa nr. 4 — Declaratie de conflict de interese (art. 79)

Subsemnatul(a) , functia

, declar pe propria raspundere cd (ma aflu / nu ma aflu)

intr-o situatie de conflict de interese in legatura cu

Descrierea situatiet:

. Ma abtin de la luarea deciziei

sau de la participarea la procedura respectivd. Data . Semnatura

Anexa nr. S — Fisa de lichidare (art. 18)

Subsemnatul(a) , functia

, la data incetarii contractului individual de munca

, am predat: bunurile aflate in gestiune (proces-verbal de inventariere

nr. din ) ; documentele de serviciu ; cheile ;
echipamentele si dispozitivele ; conturile si accesele institutionale, inclusiv
accesul la catalogul electronic, dezactivate la data de . Confirmari: contabil-
sef ; directorul adjunct pentru gospodarie ; bibliotecar
; persoana responsabila de protectia datelor . Data

Semnatura salariatului . Semnatura directorului
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Anexa nr. 6 — Model de act aditional privind munca la distanta (art. 60)

Act aditional nr. din la contractul individual de munca nr.
din : Partile convin ca salariatul(a)
, functia , sa
presteze munca la distanta, dupa cum urmeaza: perioada ; locul desfasurarii
activitatii ; activitatile realizate la distanta ; intervalele de
disponibilitate ; mijloacele de comunicare ; modul de evidenta a
timpului de munca ; modalitatea de raportare a activitatii ;
echipamentele puse la dispozitie de angajator . Salariatul a fost instruit in

domeniul securitatii si sdnatatii in munca si in domeniul protectiei datelor cu caracter
personal. Celelalte clauze ale contractului raman neschimbate. Semnaturi: angajator

; salariat

Anexa nr. 7— Termenele-cheie ale Regulamentului

Termenul Institutia juridica

15 minute Prezentarea cadrelor didactice la serviciu inainte de prima

lectie (nota la sectiunea 1X.1)

30 de minute | Notificarea absentei nainte de inceperea programului sau a

primelt lectii (art. 46)

prima zi Notificarea prelungirii concediului medical (art. 47);
lucratoare notificarea bolii survenite in concediul de odihna (art. 49.1);
confirmarea prin ordin a suplinirii dispuse verbal (art. 49'.1);

inregistrarea sesizarii privind violenta sau hartuirea (art. 26.1)

3 zile Eliberarea, la cerere, a unei copii a Regulamentului (art. 4)
3 zile Constituirea comisiei de examinare a sesizarii privind violenta
lucrdtoare sau hartuirea (art. 26.2)
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5 zile

Aducerea Regulamentului la cunostinta (art. 4); prezentarea

lucratoare explicatiei scrise in procedura disciplinara (art. 42);
comunicarea ordinului de sanctionare (art. 42); prezentarea
documentelor care justifica absenta, dupa reluarea activitatii
(art. 30, art. 46.4); obiectiile la rezultatele evaluarii
performantei (art. 70%); contestarea sarcinii didactice si
examinarea cererii (art. 50'.4)

7 zile Retragerea cererii de demisie de la data depunerii acesteia (art.

calendaristice | 15)

10 zile Concluziile comisiei de examinare a sesizarii (art. 26.5);

lucratoare comunicarea acordului, a dezacordului sau a opiniei
consultative a organului sindical privind concedierea (art. 16);
prelungirea, o singura data, a termenului de examinare a
sesizarii (art. 26.5)

14 zile Preavizul la demisie (art. 15); durata minima a unei parti din

calendaristice | concediul divizat (art. 63 lit. A); informarea privind expirarea
contractului pe duratd determinata incheiat cu pensionarul (art.
8!.3); informarea privind data inceperii concediului de odihna
— 2 saptamani (art. 63'.1)

15 zile Decizia privind cererea de includere intr-un program de

calendaristice | formare profesionala (art. 70)

15 zile Examinarea sesizarilor scrise (art. 81)

lucratoare

30 de zile Raspunsul motivat la cererea privind conditii de munca mai
previzibile si mai sigure (art. 12.1)

o luna Preavizul la demisia directorului, a directorilor adjuncti si a

contabilului-sef (art. 15); aplicarea sanctiunii disciplinare din
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ziua constatarii abaterii (art. 42); emiterea ordinului de

retinere a prejudiciului (art. 72)

2 luni Preavizul minim la concedierea pentru lichidarea unitatii ori
reducerea numarului sau a statelor de personal (art. 14.1);
anuntarea revizuirii normelor de munca (art. 50.7)

3 luni Adresarea n instantd de la data la care salariatul a aflat despre
incalcarea dreptului (art. 82)

6 luni Vechimea minima pentru exercitarea dreptului prevazut la art.
12; intervalul minim pana la depunerea unei noi cereri (art.
12.1); termenul maxim de aplicare a sanctiunii disciplinare de
la data comiterii abaterii (art. 42)

un an Termenul de validitate al sanctiunii disciplinare (art. 43)

2 ani Termenul de aplicare a sanctiunii pentru abaterile constatate in
urma unui control economico-financiar (art. 42)

3 ani Adresarea 1n instantd pentru plata drepturilor salariale (art.
82); pastrarea registrului si a dosarelor sesizarilor (art. 83)

Calendarul | Termene fixe in anul de studii

anual

1 septembrie

Stabilirea normei didactice (art. 50.7); aprobarea listei de
tarificare definitive (art. 50'.2); informarea anuala privind
aplicarea politicii de prevenire a violentei si hartuirii (Anexa

nr. 8, pct. 7)

inceputul
fiecarui

semestru

Aprobarea graficului serviciului pe scoald (art. 50.9)

15 decembrie

Aprobarea graficului concediilor pentru anul urmator (art. 63')
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inainte de
concediul de

vara

Comunicarea repartizarii preliminare a sarcinii didactice

pentru anul de studii urmator (art. 50'.2)

luna august

Examinarea anuald a Regulamentului la sedinta Consiliului de

Administratie (art. 86)
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Anexa nr. 8 — Politica interna de prevenire si combatere a violentei si a

S

hartuirii in munca (art. 26.9)

1. Scopul si principiile

Politica are drept scop asigurarea unui mediu de munca sigur, sanatos si lipsit de
violenta si hartuire, n aplicarea art. 8' si 82 CM al RM si a Conventiei Organizatiei
Internationale a Muncii nr. 190/2019. Ea se intemeiaza pe principiile prevenirii,
impartialitatii, confidentialitatii, protectiei efective a persoanelor vizate,
proportionalititii masurilor si respectarii demnitatii tuturor participantilor la

raporturile de munca.

2. Domeniul de aplicare

Politica se aplica tuturor salariatilor institutiei, indiferent de functie, forma de
angajare sau durata contractului, precum si, Tn masura in care institutia are
competenta de a interveni, persoanelor care intrd in relatie cu institutia in legatura
cu activitatea acesteia. Domeniul material de aplicare este cel prevazut la art. 23.3

din Regulament.
3. Notiuni
Notiunile de violenta in munca si de hartuire in munca au intelesul stabilit la art. 1
CM al RM si redat la art. 23 din Regulament.
4. Atributii si responsabilitati
— Directorul raspunde de aplicarea politicii, de asigurarea accesului salariatilor la
continutul acesteia, de inregistrarea sesizarilor si de dispunerea masurilor.

— Persoana desemnatd prin ordinul directorului primeste si inregistreaza
sesizarile, tine registrul prevazut la art. 83 din Regulament si asigurd

confidentialitatea documentelor.

— Comisia de examinare, constituitd conform art. 26.2 din Regulament,

investigheaza sesizarea si intocmeste concluziile scrise.

— Comitetul sindical participa la comisie prin reprezentantul sau, asista salariatii

la cerere s1 monitorizeaza respectarea politicii.
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— Fiecare salariat are obligatia de a se abtine de la orice faptd de violentd sau

hartuire si de a semnala situatiile de care ia cunostinta.
S. Procedura de raportare si de investigare

Procedura este cea prevazutd la art. 26 din Regulament: depunerea si inregistrarea
sesizarii; constituirea comisiei in 3 zile lucrdtoare; dispunerea masurilor provizorii
de protectie; garantarea dreptului la aparare al ambelor parti; audierea separatd a
partilor si examinarea probelor; concluzii scrise in 10 zile lucrdtoare, cu posibilitatea
unei singure prelungiri, conform art. 26.5; comunicarea in scris a masurilor dispuse.

Sesizarea poate fi depusa si de un martor al faptei, cu acordul persoanei vizate.
6. Masuri de protectie si de reparatie
— Masuri provizorii pe durata investigarii: modificarea temporara a programului
de munca, separarea persoanelor implicate, acordarea unui concediu la cerere.
— Interdictia represaliilor Impotriva persoanei care a sesizat cu bund-credinta si
impotriva martorilor; represaliile constituie abatere disciplinara distincta.
— Sanctiuni disciplinare, in conditiile capitolului VII din Regulament, si, dupa caz,
raspunderea materiald prevazuta la art. 74.

— Informarea persoanei care a sesizat despre dreptul de a se adresa Inspectoratului

de Stat al Muncii, Consiliului pentru Egalitate sau instantei de judecata.
7. Monitorizare si evaluare

Anual, pana la data de 1 septembrie, directorul prezinta Consiliului de Administratie
si comitetului sindical o informare, in forma anonimizatd, privind numarul
sesizarilor inregistrate, masurile dispuse si actiunile de prevenire realizate. Politica
se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative sau atunci cand

monitorizarea indicd necesitatea unor masuri suplimentare.

8. Informare si instruire

Politica se aduce la cunostinta tuturor salariatilor sub semndturd, odatd cu
Regulamentul intern, se afiseaza la un loc vizibil in incinta institutiei si se distribuie

in format electronic. Persoanele nou-angajate iau cunostintd de politicd anterior
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inceperii activitatii. Institutia organizeaza, cel putin o datd pe an, o activitate de
informare a salariatilor pe aceasta tema.

Nota: obligatiile privind elaborarea formala a politicii interne, procedurile
structurate de raportare si desemnarea persoanelor ori comisiilor instruite se aplica
imperativ angajatorilor cu cel putin 50 de salariati. Institutia adopta prezenta
politica in forma scrisa ca masura rezonabila si adecvata, proportionala cu numarul

de salariati, cu natura activitatii si cu structura organizatoricd.

Anexa nr. 09 — Modele de instiintare (art. 8'.3 si art. 63'.1)

A. Instiintare privind expirarea contractului individual de munca pe durata

determinata

Catre , functia .va

aducem la cunostinta ca, potrivit art. 82 lit. f) din Codul muncii, contractul individual

de munca pe duratd determinata nr. din , incheiat in temeiul art.

S55alin. (1) lit. ~ din Codul muncii, expira la data de . 0 Contractul
inceteazd la data expirdrii. 0 Va propunem prelungirea contractului panad la

, prin act aditional; va rugdm s comunicati decizia dumneavoastra pana
la . Director Natalia DARII. Am primit un exemplar:

(semndtura salariatului), data

B. Instiintare privind data inceperii concediului de odihna anual

Catre , functia

Conform graficului concediilor pentru anul | aprobat prin Ordinul

directorului nr. din , concediul de odihna anual cu duratade

zile calendaristice vi se acordd in perioada — . Director
Natalia DARII. Am luat cunostinta: (semndtura

salariatului), data
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LISTA SALARIATILOR CARE AU LUAT CUNOSTINTA DE

REGULAMENTUL INTERN

Nr.

Numele, prenumele

Functia

Data

semnarii

Semnatura

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
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43.

44,

45.
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