Aprobat prin ordinul:
nr. 25-4_din 28.02.2025
REGULAMENTUL INTERN

AL DIRECTIEI EDUCATIE, TINERET SI SPORT RISCANI

L. Dispozitii generale
I.1. Normele privind organizarea si disciplina muncii in cadrul DETS Riscani avand

sediul in Republica Moldova, mun. Chisinau, str. Kiev, 5a, sunt stabilite prin

prezentul Regulament intern, intocmit in baza prevederilor Codului Muncii.

1.2. Prevederile prezentului regulament intern se aplica tuturor salariatilor, indiferent
de durata contractului de munci sau de modalitdtile in care este prestata munca,
avand caracter obligatoriu.

1.3. Obligativitatea respectarii prevederilor regulamentului revine si salariatilor
detasati de la alti angajatori, pentru a presta munca in cadrul DETS Riscani pe
perioada detasarii.

1.4. Persoanelor delegate care presteazi munci in cadrul DETS Riscani le revine
obligatia de a respecta, pe langd normele de disciplind stabilite de catre
angajatorul acestora si normele de disciplind a muncii specifice procesului de
munca unde isi desfésoara activitatea pe parcursul delegarii.

I1. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

2.1. Angajatorul are, in principal, urmatoarele drepturi:

a) sé stabileascd organizarea si functionarea unitatii;

b) sé stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile
legii si/sau in conditiile contractului colectiv de munca incheiat la nivel national sau la
nivel de ramuri de activitate, aplicabil, inclusiv 1n conditiile contractului ;

¢) sé dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii
lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sd constate sdvérsirea abaterilor disciplinare s1 sd aplice sanctiunile
corespunzatoare, potrivit legii, contractului colectiv de munci aplicabil si
regulamentului intern.

2.2. Angajatorul are urmatoarele obligatii:
- 5@ asigure conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea

normelor de muncd, scop in care conducerea societitii este obligatd si ia
masuri pentru gospodarirea eficientd a mijloacelor fixe si a celor circulante
din patrimoniul societétii; asigurarea eficientei tehnice si modernizarea
tehnologiilor de lucru, in scopul realizirii serviciilor, produselor de buni
calitate si la costuri eficiente; asigurarea aprovizionarii cu materiale necesare
procesului muncii;
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Sa ia masurile corespunzitoare pentru organizarea activitatii astfel incat
aceasta sd se desfasoare in conditii de disciplina si siguran{d prin: crearea
unei structuri organizatorice rationale; repartizarea tuturor salariatilor pe
locuri de munca cu precizarea atributiilor si raspunderilor lor, prin adoptarea
unei structuri de personal corespunzitoare; exercitarea controlului asupra
modului de indeplinire a obligatiilor de serviciu de citre salariati; stabilirea
de instructiuni pentru functionarea si exploatarea instalatiilor si utilajelor
folosite in societate;

Sa informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care
privesc desfagurarea relatiilor de munci;

sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prezentul Regulament
intern, din lege, din contractele colective de munca aplicabile si din
contractele individuale de munci;

Sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa
refind si si vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile
legii;

Sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Sa asigure permanent conditii corespunzitoare de munca, fiind obligat si ia
toate masurile necesare pentru protejarea viefii si sinatitii salariatilor si
pentru respectarea normelor legale in domeniul securititii muncii.

Sa respecte timpul de munca convenit §i modalitiile concrete de organizare
a acestuia, stabilite prin prezentul regulament intern precum si timpul de
odihna corespunzator.

Sa asigure salariatilor acces periodic la formarea profesional.

2.3. Persoanele care asigura conducerea DETS Riscani, in afara obligatiilor
specifice functiei, sunt obligate sa respecte toate celelalte indatoriri ale persoanelor

salariate.

2.4. Drepturile salariatilor se refera in principal la:

salarizarea pentru munca depusa;

repausul zilnic i saptadmanal;

concediu de odihna anual, concediu suplimentar;
egalitate de sanse si de tratament;

demnitate In munca;

securitate si sdndtate Tn munca,

acces la formare profesionald, informare si la consultare;
participarea la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului
de munca;

protectie in caz de concediere;

pauze de odihna de la calculator, etc.

2.5. Obligatiile salariailor:
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- sdrespectae disciplina muncii, de a realiza norma de munca sau, dupi caz, de
a indeplini atributiile ce ij revin conform fisei postuluj si contractului
individual de munci.

- fidelitate fati de angajator in executarea atributiilor de serviciu, de a respecta
masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate si de a respecta secretul
de serviciu.

- 8a respectae prevederile cuprinse in lege, Regulament intern, Conventia
colectiva la nivel de ramurd, Contract colectiv de muncs aplicabil si cele din
contractul individual de munca.

- s raspunda patrimonial in temeiu] normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale pentru pagubele materiale produse din vina si in legaturd cu
munca lor;
sa respecte programul de lucru;
sd foloseasca timpul de lucru numaj pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

- sé foloseasca utilajele si celelalte mijloace fixe ale societatii la parametrii de
eficienta;

- sd respecte normele de pazi si cele privind siguranta incendiilor si si
acfioneze in scopul prevenirii oricirei situatii care ar putea pune in primejdie
viata, integritatea corporals, sinitatea unor persoane si a patrimoniului
societatii;

- sd pastreze ordinea si curitenia la locul de munca, etc.

I1. Reguli concrete privind disciplina muncii in unitate

3.1.Timpul de munci reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru
indeplinirea sarcinilor de munca.

3.2. Durata normal3 a muncii pentru salariatii angajati cu norms intreagd este de
8 ore/zi si de 40 de ore pe saptdmana. Programul de lucru incepe la ora 08.00 si se
sfarseste la ora 17.00.

3.3. Repartizarea timpului de munci in cadrul saptamanii este de 8 ore pe zi,
timp de 5 zile, cu 2 zile de repaus, stabilite pentru zilele de sAmbita s1 duminica.

3.4. Cu acordul sau la solicitarea salariagilor in cauzi angajatorul are
posibilitatea sa stabileasca pentru acestia programe individualizate de munci, care pot
functiona numai cu respectarea limitelor precizate mai sus.

3.5. Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munci siptimanal
stabilitd, este munci suplimentard, ce se efectueazi doar cu acordul scris al
salariatului, in limita maxima de 48 ore/saptamana.

3.6. Salariatii au dreptul la pauza de masi cu o durati de ] ord, de la ora 12.00 la
13.00 si la 0 pauza de 5 mininute la fiecare 2 ore.
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3.7. Repausul saptdmanal va fi acordat consecutiv in zilele de simbita si
duminica.

3.8. Acordarea zilelor libere corespunzatoare zilelor de sarbatoare legald, in care
nu se lucreaza, se face de citre angajator.

V. Concediile

4.1. Concediul de odihna se acordi salariafilor in conformitate cu prevederile
legale, durata efectivdi a concediului de odihnd anual este de minim 28 zile
calendaristice si se acordd proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

4.2. Pentru salariatii incadrati in munca in timpul anului, durata concediului de
odihné se stabileste proportional cu perioada lucrati de la incadrare la sfarsitul anului
calendaristic respectiv.

4.3. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an. Angajatorul este obligat si
acorde concediu, pand la sfarsitul anului urmdtor, tuturor salariatilor care intr-un an
calendaristic nu au efectuat integral concediul de odihni la care aveau dreptul.

4.4. Concediul de odihna poate fi acordat global sau in trange cu conditia ca una
din trangele de acordare si fie de cel putin 14 zile calendaristice.

4.5. Efectuarea concediilor de odihna de citre salariati se realizeaza in baza unei
programari individuale ce se poate face ulterior consultirii salariatului. Aceastd
programare se face pand la sfarsitul anului calendaristic pentru anul urmator, aceasti
operafiune si asigurarea respectarii acesteia se va face de citre persoana desemnati de
conducerea societdtii in acest scop, in baza atributiilor stabilite prin fisa postului.

4.6. Programarea concediilor de odihni poate fi modificati, la cererea
salariatului, sau concediul de odihna poate fi intrerupt, la cererea salariatului pentru
motive obiective, cum ar fi: salariatul se afli in concediu medical; salariata are
concediu de odihna fnainte sau in continuarea concediului de maternitate; salariatul
este chemat sd indeplineascd indatori publice; salariatul este chemat si satisfaci
obligatii militare, altele decét serviciul militar in termen; salariatul urmeaza sau trebuie
sa urmeze un curs de calificare, recalificare, perfectionare sau specializare in tard sau
in strdinatate; salariatul are recomandare medicald pentru a urma un tratament intr-o
statiune balneo-climaterica, caz in care data inceperii concediului de odihni va fi cea
indicati in recomandarea medicald; salariatul se afld in concediu platit pentru ingrijirea
copilului in varsta de pana la 2 ani;

4.7. Pentru perioada concediului de odihna salariatul beneficiaza de o
indemnizatie de concediu ce reprezintd media zilnica a drepturilor salariale, constand
in salariul de baza, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent din ultimele 3 luni
anterioare celei in care este efectuat concediul, multiplicatd cu numarul de zile de
concediu. Aceastd indemnizatie nu poate fi mai micd decat salariul de bazi,
indemnizatiile §i sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada respectiva,
prevazute in contractului individual de munca al fiecérui angajat .
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ifl situatia Tncetarii contractulyj individual de munci sau in caz de suspendare (art.76
lit.e) si m), art.77 lit.d) si e) si art.78 alin.(1) lit.a) si d) CM al RM.

4.9. Salariatii au dreptul la un numar de ziJe libere plitite pentru evenimente
deosebite in familje:

- casdtoria salariatului - 3 zile;

nagterea unui copil — 3 zile;
decesul sotului, copilului, parintilor, socrilor - 3 zile;

- decesul bunicilor, fratilor, surorilor -1 Zi;

4.10. Salariatii pot beneficia, la cerere, de concedii pentru formare profesionala,
care se pot acorda cu sau firy platd, in virtutea obligatiei salariatilor de a mentine
gradul sporit de competitivitate a procesului de munca. La sfarsitul perioadei de
formare profesionals, salariatul trebuie sd prezinte angajatorului, dovada absolvirij
cursului in discutie.

4.11. Pentru aceasti duratd, salariatul poate primi o indemnizatie egald cu
salariul aferent zilelor lucratoare respective, calculati pe baza salariului brut realizat,
incluzénd sporurile si adaosurile la salariul de bazi.

V. Salarizarea

5.1. Pentru munca prestati in conditiile previzute in contractul individual de
munca, fiecare salariat are dreptul la un salariu in bani in conformitate cu legislatia in
vigoare.

5.2. Angajatorul va garanta in platd pentru fiecare salariat, in functie de
cuantumul salariului negociat, un salariu brut lunar cel putin egal cu salariul minim
brut pe tara.

5.3. Salariul se plateste in primele 10 zile ale lunii urmatoare celei pentru care s-
a prestat activitatea.

5.4. Salariul se plateste direct titularului sau persoanei Imputernicitd de acesta
sau, in cazul decesului titularuluj dreptului, categoriilor de persoane stabilite
preferential de lege.

VI. Organizarea muncii

6.1. Interziceri cu caracter general:

1) se interzice salariatilor prezentarea la serviciu in stare de ebrietate,
comportarea necuviincioasd fatd de colegi, sivarsirea de abateri de la
regulile de moral3 si conduita;

2) se interzice sivargirea de citre salariat, de acte ce ar putea pune in primejdie
siguranta celorlalte persoane ce presteaza activitate in cadrul societitii sau
ceaa propriei persoane;

3) se interzice salariatului si faci la sediul angajatorului si la punctele de lucru
ale acestuia propagandi politica;
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4) se interzice desfisurarea oriciror activititi care si conduci la concurenti
neloiald, care se evidentiazi prin:

- prestarea in interesul siy propriu sau al unui terf, a unei activitati care se afl3
in concurenti cu cea prestatd la angajator sau
prestarea unei activititi in afara say in timpul programuluj de serviciu, in
favoarea unui terf care se afl3 in relatii de concurenta cu angajatorul;

- comunicarea sau divulgarea pe orice cale, copierea pentru altii sau in orice
Scop personal de acte, note, fise sau orice alte elemente privind activitatea gi
fondul de date ale societatii;

- divulgarea pe orice cale a relatiilor cu beneficiarii, a lucrarilor ,» modului de
fabricatie a produselor si a valorilor de contract pe care le negociaza
societatea in vederea executirii de produse si servicii.

6.2. Interdictii cu caracter special. Se interzice colaboratorilor de a efectua
activitati de mediere in cimpul muncii §i de a incasa comisioane pentru serviciile de
consultanta prestate.

VII. Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

7.1. Fapta in legaturd cu munca sl care constd intr-o actiune sau inactiune
savarsitd cu vinovitie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
prevederile prezentului regulament intern, ale contractului individual de muncs, ale
contractului colectiv de munci aplicabil, precum si orice alte prevederi legale in
vigoare, constituie abatere $1 se sanctioneazi indiferent de functia ocupata de salariatul
ce a comis abaterea.

7.2. Constituie abatere disciplinard, cel putin urmitoarele fapte:

a) indeplinirea neglijenta a atributiilor de serviciu;

b) intdrzierea sistematici in efectuarea lucririlor;

¢) desfasurarea altor activitdti decat cele stabilite prin fisa postului, sau prin
atributiile stabilite prin contract individual de munca, in timpul orelor de
program;

d) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

e) lipsa nemotivati de la serviciu sau Intarzierea repetata de la serviciu;

f) prezentarea la serviciu in stare de ebrietate, comportarea necuviincioass fata
de colegi, etc.

7.3. Constituie abateri grave, acele abateri care prin modul de savarsire,
consecinfele produse, gradul de vinovitie, au afectat In mod deosebit procesul de
muncd, prin incdlcarea gravi a prevederilor mai sus enuntate. Caracterul grav al
abaterii va fi apreciat in concret cu ocazia efectuarii cercetarii disciplinare prealabile,
prin coroborarea tuturor motivelor de fapt si de drept ce au condus 1a aceasta. Abaterii
grave constatate ca avand acest caracter, ii va corespunde o sanctiune disciplinara
prevazuta la art. 7.5. in prezentul Regulament Intern.
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7.4. Abateri repetate reprezinti acele incalcari ale prevederilor prezentului
Regulament Intern si ale celorlalte obligatii legale, pe care salariatul le-a savarsit intr-o
perioada de 6 luni si pentru care vor fi sanctionati, in urma indeplinirii procedurii
legale cu o sanctiune previzuti la pct. 7.5 din prezentul Regulament.

7.5. In raport cu gravitatea abaterii disciplinare comise, sanctiunile disciplinare
ce se aplica sunt:

a) avertismentul scris;

b) mustrare;

C) mustrare aspri si

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

7.6. Pentru aceeasi abatere disciplinard se poate aplica numai o singura
sanctiune.

7.7. In prealabil aplicarii sanctiunii disciplinare se solicita salariatului explicatie
scrisd. In cazul in care salariatul refuzd a da nota explicativa, se intocmeste un proces
verbal de catre persoana ce efectueazi cercetarea disciplinara prealabil, prin care se
stipuleaza refuzul acestuia de a da not3 explicativa, act ce va fi anexat la ordin.

7.8. La stabilirea sanctiunii se va tine seama de urmitoarele:

a) mprejurarea in care fapta a fost savarsita,

b) gradul de vinovitie al salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportamentul general in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de citre acesta;

7.9. Aplicarea sanctiunii disciplinare se dispune printr-un ordin emis in termen
de 30 de zile calendaristice de la data luirii la cunostinta despre sdvarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

7.10. Ordinul trebuie sa cuprinda:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor care au fost incalcate;

¢) temeiul de drept in baza ciruia sanctiunea disciplinara se aplici;
d) termenul in care sanctiunea poate fi contestati;

e) instanta competenta la care sanctiunea poate fi contestati;

7.12. Ordinul de sanctionare se comunicid salariatului in cel mult 5 zile
calendaristice de la data emiterii si produce efecte de la data comunicarii salariatului.
Comunicarea ordinului se va efectua sub semniturd. Refuzul salariatului de a confirma
prin semnaturd comunicarea ordinului se fixeazi intr-un proces-verbal semnat de un
reprezentant al angajatorului §i un reprezentant al salariatilor. In cazul imposibilitatii
de a comunica personal ordinul salariatului, ordinul va fi adus la cunostintd prin
scrisoare recomandatd, expediati la domiciliul sau resedinta din buletinul de identitate
sau cea comunicatd de salariat in documente de angajare.
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7.13. Ordinul poate fi contestat de citre salariat in instanta de judecatd
competenta in conformitate cu prevederile art. 355 CM al RM.,

VIII. Reguli privind proteclia, igiena i securitatea in muncd.

8.1. Angajatorul este obligat sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii
$i sanatatii salariatilor $i sé asigure securitatea si sdndtatea salariatilor in toate aspectele
legate de munca.

8.2. Fiecare salariat are obligatia sa asigure aplicarea masurilor referitoare la
securitatea si sinitatea sa precum si a celorlalti salariati.

8.3. Pentru a asigura securitatea sl sdnatatea in munca salariatii au urmatoarele
obligatii:

a) sd-si Insuseasca si si respecte normele si instructiunile de protectie a muncii
si masurile de aplicare a acestora;

b) sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase si celelalte
mijloace de productie;

¢) sd nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrars a
dispozitivelor de securitate, ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor,
precum si sa utilizeze corect aceste dispozitive.

d) sd aducd la cunostinta conducatorului locului de muncid orice deficiente
tehnice sau alte situatii care constituie un pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionali;

e) sd aduca la cunostinta conducitorului locului de munca in cel mai scurt timp
posibil accidentele de munci suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

f) sd opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui
accident si sa informeze de indati conducitorul locului de munci;

g) sa utilizeze materialele igienico-sanitare primite in conformitate cu indicatiile
personalului sanitar;

h) si participe la instructajele organizate de societate in domeniul securitatii si
sandtatii Tn munca.

IX. Executarea si modificarea contractului individual de munca.

9.1. In executarea contractului individual de munca, angajatorul si salariatul
urmaresc exercitarea drepturilor ce le revin si a obligatiilor ce le incumba, rezultate in
urma negocierii efectuate cu respectarea prevederilor legale, concretizate in clauzele
contractului individual de muncid si contractului colectiv de munca aplicabil, si
precizate in cuprinsul prezentului regulament intern.

9.2. Modificarea unuia/mai multor elemente esentiale ale contractului individual
de munca se poate face doar prin acordul partilor, cu respectarea procedurii prealabile
expres previdzute de lege.

9.3. Exceptional, modificarea unilaterald a contractului individual de munci este
posibild numai in cazurile si in condiiile previzute expres de lege si vizeazi locul
muncii, care poate fi modificat unilateral prin delegare sau detasare.
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X. Suspendarea contractului individual de munca

10.1. Suspendarea contractului individual de muncd poate interveni in
circumstante ce nu depind de vointa partilor, prin acordul partilor sau la initiativa
uneia dintre parti.

10.2. Suspendarea contractului individual de muncé presupune suspendarea
prestarii muncii de catre salariat si a platii drepturilor salariale (salariu, sporuri, alte
plati) de catre angajator, cu exceptia cazurilor de detasare a salariatilor in calitate de
experti nationali la institutiile si organismele Uniunii Europene in conditiile actelor
normative speciale.

10.3. Pe toata durata suspendarii contractului individual de munca, drepturile
si obligatiile partilor, in afari de cele prevazute la pct.10.2, continui si existe daci prin
actele normative in vigoare, prin conventiile colective, prin contractul colectiv si prin
cel individual de munca nu se prevede altfel.

10.4. Suspendarea contractului individual de munci si reluarea activititii de
munca, cu exceptia cazurilor prevazute la art. 76 lit. a), b) si d) si art. 78 alin. (1) lit.
d") si e) din Codul Muncii, se face prin ordinul angajatorului, care se aduce la
cunostinfa salariatului, sub semniturd sau prin altd modalitate care permite
confirmarea receptiondrii/instiintarii, cel tirziu la data suspendarii contractului
individual de munci sau a reluirii activitatii de munca.

Cap. XI. Incetarea contractului individual de munca.

11.1. Contractul individual de munca de munci poate inceta in circumstante ce
nu depird de vointa partilor (art.82 si 310); prin acordul scris al partilor (art. 82'); la
inifiativa uneia dintre parti (art.85 si 86).

Titlul X11. Dispozitii finale

12.1. Angajatorul are obligatia de a-si informa salariatii cu privire la continutul
Regulamentului Intern, care se afiseazi la sediul angajatorului; anterior acestui
moment Regulamentul Intern nu-si poate produce efectele.

12.2. Angajatorul are obligatia de a avea in permanenti la dispozitie un numir
de 3 exemplare, care pot fi solicitate oricand spre studiere de catre angajatii societatii
$i a cdror punere la dispozitie nu o poate refuza.

12.3. Persoanele nou angajate la DETS Riscani sau persoanele detagate in
unitate, vor fi informate din momentul inceperii activitafii asupra drepturilor si
obligatiilor ce li se aplica si care sunt stabilite prin Regulamentul Intern.

12.4. Orice modificare ce intervine in continutul Regulamentului Intern, in baza
modificérilor prevederilor legale sau la initiativa angajatorului, derulati in limita
prevederilor legale, este aprobatd prin ordin si supusa procedurilor de informare
stabilite in concret la articolele de mai sus.

Prezentul Regulament este adus la cunostinta salariatilor sub semnaturi:
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