Anexa nr.2
la ordinul Ministrului Educatiei, Culturii si Cercetarii

nr. din 2021

autoritatea administratiei publice locale — fondatoare a Centrului de tineret

APROBAT

Nume, prenume

Functia

REGULAMENT INTERN - cadru AL CENTRULUI DE TINERET

Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

1. Centrul de tineret (in continuare — Centrul) este o institutie publica de interes local, fondata de
autoritatea administratiei publice locale (in continuare — AAPL).

2. Misiunea Centrului este de a contribui la educarea tinerilor in spiritul drepturilor omului si
democratiei prin oferirea oportunitdtilor de dezvoltare personald, participare, socializare si
petrecere a timpului liber.

3. In vederea realizarii misiunii sale, Centrul asigura executarea urmatoarelor functii de baza:

1) Dezvoltarea personala si profesionald a tinerilor prin informare, consiliere si ghidare;
2) Participarea si implicarea tinerilor in procesele decizionale;

3) Promovarea coeziunii sociale prin implementarea activitatilor de voluntariat;

4)  Acordarea suportului metodologic persoanelor fizice si juridice care lucreaza cu tinerii.

4. Centrul 151 desfasoara activitatea in conformitate cu tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte, Constitutia Republicii Moldova, Legea nr. 215/2016 cu privire la tineret,
Codului civil si alte acte normative, precum si Criteriile minime de calitate privind prestarea
serviciilor/programelor de tineret.

5. Centrul activeaza in baza principiilor legalitatii, respectarii drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, impartialitatii si nediscrimindrii, transparentei si profesionalismului.

6. Modul de organizare si functionare a Centrului se stabileste prin regulamentul de organizare si
functionare a acestuia, care este elaborat in conformitate cu prevederile Regulamentului-cadru
cu privire la organizarea si functionarea Centrului de tineret aprobat prin Hotdrarea Guvernului
nr. ** din ** 2021 si este aprobat prin decizia APL (consiliul raional/municipal/local).

7. Prezentul Regulament intern — cadru al Centrului (in continuare — Regulament intern) este
elaborat in conformitate cu prevederile art.198-199 din Codul muncii al Republicii Moldova® si
contine urmatoarele prevederi privind raporturile de munca:

1) securitatea si sanatatea in munca in cadrul Centrului;

1 https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=122741&lang=ro#
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

2) respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale si a oricarei forme de
lezare a demnitatii in munca;

3) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale angajatilor;

4) disciplina muncii in Centru;

5) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;

6) procedura disciplinara;

7) regimul de munca si de odihna.

Prevederile prezentului Regulament intern se aplica tuturor persoanelor care activeaza in Centru,
fiind angajate in baza unui contract individual de muncd sau contract de prestari servicii (in
continuare — angajati), precum si voluntarilor acestuia in masura in care Contractul de
voluntariat si Regulamentul de organizare §i functionare a activitatii de voluntariat din cadrul
Centrului nu dispun altceva.

Fiecare angajat ia cunostintd cu prevederile Regulamentului intern timp de maximum 5 zile
lucratoare de la data angajarii in functie/post.

Prezentul Regulament intern produce efecte juridice pentru toti angajatii Centrului de la data
ludrii la cunostintd a acestuia prin semnatura.

Prezentul Regulament intern se afiseaza in Centru, se pastreaza la seful Centrului, precum i in
subdiviziunea resurse umane.

Capitolul I1.
RAPORTURILE DE MUNCA

Raporturile de munca ale angajatilor Centrului sunt reglementate de prevederile Codului muncii
al Republicii Moldova.

Raporturile de munca, drepturile si obligatiile sefului Centrului sunt prevazute in contractul
individual de munca care se incheie intre angajator, in persoana conducatorului AAPL si angajat,
in persoana sefului Centrului.

Raporturile de munca, drepturile si obligatiile altor angajati ai Centrului sunt prevazute in
contractele individuale de munca care se incheie Intre angajator, in persoana sefului Centrului si
fiecare angajat.

Continutul contractului individual de munca este determinat prin acordul partilor, findndu-se cont
de prevederile Codului muncii, art.49 alin.(1).

Contractul individual de munci? se incheie in formi scrisi si isi produce efectele din ziua

semnarii, daca contractul nu prevede altfel. O copie de pe contractul individual de munca se
inmaneaza angajatului.

Angajarea sefului Centrului se legalizeaza prin decizia fondatorului — conducatorul AAPL, care
este emis in baza contractului individual de munca, negociat si semnat de parti iIn doud exemplare.
Un exemplar se lnmaneaza sefului Centrului, iar celdlalt se pdstreaza in dosarul personal al
acestuia la subdiviziunea resurse umane.

Angajarea altor angajati ai Centrului se legalizeaza prin ordinul sefului Centrului, care este emis
in baza contractului individual de munca, negociat si semnat de parti in doud exemplare. Un

2 http://lex.justice.md/index.php?action=view&yview=doc&lang=1&id=285908
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

exemplar se inmaneazad angajatului, iar celalalt se pastreaza in dosarul personal al angajatului la
seful Centrului.

Ordinul de angajare are forma scrisd si contine referinta la contractul incheiat, temeiul legal al
numirii, modalitatea de ocupare a functiei/postului, numele angajatului, functia/postul de munca,
data de la care acesta urmeaza sa exercite atributiile, drepturile salariale, perioada de proba, dupa
caz, alte componente stabilite de legislatie.

Ordinul cu privire la angajare se aduce la cunostinta angajatului sub semnatura in termen de 3
zile lucratoare de la data semnarii de catre parti a contractului individual de munca/contractului
prestari servicii. De asemenea, angajatul este familiarizat, sub semnaturd, cu urmatoarele acte,
prevederile carora sunt necesare pentru exercitarea functiei/postului:

1) Fisa postului/Caietul de sarcini;

2) Regulamentul intern al Centrulut;

3) Informatia privind cerintele de securitate si sanatate in munca;
4) Regulamentul de organizare si functionare a Centrului.

Modificarea raporturilor de muncé/contractelor individuale de munca se realizeaza printr-un
acord suplimentar semnat de parti, care se anexeaza la contract si este parte integranta a acestuia,
in conformitate cu prevederile art.68-74 din Codul muncii.

Suspendarea raporturilor de muncd/contractelor individuale de muncd se realizeaza in
corespundere cu prevederile art.75-80! din Codul muncii.

Incetarea raporturilor de muncd/contractelor individuale de muncd se realizeazi pe baza
temeiurilor specificate la art.81-90 din Codul muncii.

Incetarea raporturilor de munci cu seful Centrului se legalizeazi prin decizia fondatorului —
ordinul/dispozitia conducatorul AAPL, care este semnat de parti in doud exemplare. Un exemplar
se inmaneaza angajatului, iar celalalt se pastreaza la subdiviziunea resurse umane.

Incetarea raporturilor de munca cu alti angajati ai Centrului se legalizeaza prin ordinul sefului
Centrului, care este semnat de parti iIn doua exemplare. Un exemplar se inmaneaza angajatului,
iar celdlalt se pastreaza la seful Centrului.

Capitolul I11.
SECURITATEA SI SANATATEA iIN MUNCA

vvvvv

, care prevede ca securitatea §i
sandtatea in munca (siguranta ocupationald) reprezintd ansamblu de activitati avand ca scop
asigurarea celor mai bune conditii de lucru, apdararea vietii, sanatatii, integritatii fizice si psihice
a lucratorilor.

Conducerea AAPL si a Centrului se obligd sd asigure ansamblul de masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si juridice, care au ca scop ocrotirea vietii $i sanatatii angajatilor Centrului sub
toate aspectele ce tin de activitatea desfasurata prin:

1) asigurarea celor mai bune conditii de lucru;

2) prevenirea imbolnavirilor si a accidentelor de munca;
3) reducerea efortului fizic si psihic.

Conducerea AAPL si a Centrului va asigura respectarea:

3 https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=110580&lang=ro
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30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

30.

40.

1) cerintelor minime de securitate si sanatate la locul de munca, aprobate prin Hotararea
Guvernului Nr. 353 /2010, precum si prin alte acte privind cerintele minime de securitate si
sanatate n munca referite la Centru;

2) normelor pentru elaborarea si realizarea masurilor de protectie a muncii, aprobate prin
Ordinul MMPS Nr. 40 din 16.08.2001, precum si prin alte acte privind masurile de protectie
a muncii referite la Centru.

Conducerea Centrului va organiza instruirea periodica obligatorie a angajatilor in domeniul

vvvvvv

Conducerea Centrului isi asuma angajamentul sd permita angajatilor in timpul orelor de munca
accesul la serviciile medicale, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Locul de munca al angajatilor se considera sediul Centrului situat in ***, precum si localele ***,

Angajatii Centrului sunt obligati sa-si desfasoare activitatea in conformitate cu instructiunile de
securitate si sanatate iTn munca primite din partea angajatorului fard a pune in pericol atat persoana
proprie, cét si ceilalti angajati 1 sd aduca la cunostinta sefului Centrului orice defectiune tehnica
sau alta situatie care prezinta pericol pentru viata si sandtatea beneficiarilor, colegilor sau pentru
integritatea patrimoniului Centrului.

In vederea asigurarii unui mediu sinitos de munca, de siguranti si integritate, angajatilor
Centrului le este interzis:

1) utilizarea, in incinta Centrului, a substantelor si medicamentelor ilegale, a bauturilor
alcoolice, armelor de foc sau de orice alt fel;

2) prezenta la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice, drogurilor sau altor
medicamente care afecteaza judecata, coordonarea sau viteza de reactie si poate produce
accidente.

Angajatii Centrului beneficiaza de grupuri sanitare adaptate persoanelor cu necesitati speciale,
curate si dotate cu materiale de strictd necesitate, in vederea crearii unui confort necesar
respectarii intimitatii fiecaruia, precum si pentru preintampinarea Tmbolnavirilor.

Efectuarea curateniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice si materiale speciale.

Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinfe grave, vor fi
comunicate imediat sefului Centrului si, in caz de necesitate, conducerii AAPL. Aceeasi
prohibitie se aplica si in cazul accidentelor survenite pe traseul ,,domiciliu — loc de munca” si
invers. Conducerea Centrului, si in caz de necesitate, conducerea AAPL este obligata sd sesizeze
de indata Inspectoratul de Stat al Muncii si organele de urmarire penald competente, potrivit legii.

Fiecare angajat al Centrului este obligat sa asigure intretinerea in ordine a echipamentului tehnic.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic, daca de intretinerea
acestuia este responsabila o alta persoand sau companie.

La sfarsitul orelor de program, angajatii au obligatia sd inchidd geamurile, s deconecteze
echipamentul tehnic si electric, sa stingd lumina, sa Incuie usile birourilor.

Angajatii Centrului sunt obligati sa respecte cu strictete normele de securitate si sanatate in
muncd prevazute de instructiunile in domeniu si legislatia in vigoare.
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41.

42.

43,

44,

45,

46.

In caz de pericol de viatd ca urmare a cutremurului, incendiului etc., evacuarea angajatilor
Centrului se efectueaza conform Planului de Evacuare a cladirii, stabilit pe baza
“Regulilor generale de apirare impotriva incendiilor in Republica Moldova™*.

Capitolul IV.
RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDISCRIMINARII, ELIMINAREA HARTUIRII
SI A ORICAREI FORME DE LEZARE A DEMNITATII iIN MUNCA

In Centru se respecta prevederile articolului 8 din Codul muncii, conform cérora in cadrul
raporturilor de munca functioneaza principiul egalitatii in drepturi a tuturor angajatilor.

in Centru este interzisa orice discriminare, directa sau indirecta, hartuire, instigare la discriminare
fata de un angajat, bazata pe criterii de sex, varsta, rasa, culoare a pielii, nationalitate, origine
etnica, limba, religie sau convingeri, dizabilitate, orientare sexuala, opinie, apartenenta politica
sau orice alt criteriu similar.

Conform prevederilor Legii nr. 121/2012 cu privire la asigurarea egalititii®:

1) constituie discriminare — orice deosebire, excludere, restrictie ori preferintd in drepturi si
libertati a persoanei sau a unui grup de persoane, precum i susginerea comportamentului
discriminatoriu bazat pe criteriile reale sau pe criterii presupuse;

2) constituie discriminare directd — tratarea unei persoane in baza oricaruia dintre criteriile
prohibitive in maniera mai putin favorabilda decét tratarea altei persoane intr-o situatie
comparabild;

3) constituie discriminare indirectd — orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent
neutrd care are drept efect dezavantajarea unei persoane fatd de o altd persoana in baza
criteriilor stipulate de prezenta lege, n afara de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu
sau practica se justifica in mod obiectiv, printr-un scop legitim si daca mijloacele de atingere
a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.

In Centru se interzice orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinti pe baza criteriilor
stabilite la pct.43 al prezentului Regulament, care au drept efect limitarea sau subminarea
egalitatii de sanse sau tratament la angajare sau concediere, in activitatea nemijlocitd si in
formarea profesionala.

Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale conducerit AAPL si conducerii Centrului:

1) plasareca anunturilor de angajare cu indicarea conditiilor si criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;

2) refuzul neintemeiat de angajare a persoanei;

3) refuzul neintemeiat de admitere a unor angajati la cursurile de dezvoltare/instruire
profesionala;

4) remunerarea inegald pentru acelasi tip si/sau volum de munca;

5) distribuirea diferentiata si neintemeiata a sarcinilor de lucru persoanelor care ocupa acelasi
post de munca, fapt ce rezultd din acordarea unui statut mai pugin favorabil unor persoane;

6) hartuirea, inclusiv hartuirea sexuala;

7) orice alta actiune care contravine prevederilor legale.

4 Hotsrarea Guvernului nr. 1159 din 24.10.2007 Cu privire la aprobarea reglementarii tehnice “Reguli generale de
aparare impotriva incendiilor in Republica Moldova” RT DSE 1.01-2005
http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=325634&lang=1

5 https://www.legis.md/cautare/getResults?doc id=106454&lang=ro
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47.

48.

49,

50.

51.

52.
53.

54,

55.

56.

In Centru, constituie hartuire orice comportament avand ca scop:

1) deacrealalocul de munca o atmosfera de intimidare, de ostilitate sau de descurajare pentru
persoana afectata;

2) de a influenta negativ situatia persoanei angajate in ceea ce priveste promovarea
profesionald, remunerarea sau veniturile de orice naturd ori accesul la formarea si
perfectionarea profesionald, in cazul refuzului acesteia de a accepta un comportament
nedorit, inclusiv ce tine de viata sexuala.

Hartuirea sexuald a angajatilor Centrului se considerd orice forma de comportament nedorit,
constand in contact fizic, cuvinte, gesturi sau alte mijloace indecente, materiale vizuale
ofensatoare, invitatii compromitdtoare, cereri de favoruri sexuale sau orice altd conduitd cu
conotatii sexuale, care afecteazd demnitatea, integritatea fizica si psihica a persoanelor la locul
de munca.

Angajatorul, seful Centrului sau, dupa caz, conducatorul AAPL, nu va permite §i nu va tolera
hartuirea sexuald la locul de munca. Acesta va face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor
cazurilor de hartuire sexuala, indiferent cine este ofensatorul, astfel incat angajatii care incalca
demnitatea personald a altor angajati, prin orice manifestare confirmata de hartuire sexuala la
locul de munca, sa fie sanctionati potrivit legii.

Persoana care se considera hartuita sexual va raporta incidentul printr-o sesizare in scris, care va
contine relatarea detaliata a manifestarii de hartuire sexuald la locul de munca si va fi depusa
sefului Centrului sau, dupd caz, conducatorului AAPL.

Seful Centrului sau, dupa caz, conducatorul AAPL va oferi consiliere si asistenta victimelor
actelor de hartuire sexuald, va coordona desfasurarea anchetei de serviciu in mod strict
confidential si, in cazul confirmarii actului de harfuire sexualda, va aplica sanctiunile disciplinare
corespunzatoare.

La finalizarea anchetei de serviciu, se va comunica partilor implicate rezultatele acesteia.

Orice presiuni atat impotriva celui ce a formulat sesizarea, cat si impotriva oricarei persoane care
contribuie la investigarea obiectiva a cazului, se considera acte discriminatoare si se sanctioneaza
conform dispozitiilor legale in vigoare.

In cazul in care exista indici precum ca actiunea de hartuire sexuala reprezinta infract{iune, sunt
sesizate organele de urmarire penald competente potrivit legii, indiferent de etapa la care se afla
examinarea sesizarii in cadrul procedurii disciplinare.

Capitolul V.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Drepturile si obligatiile conducerii Centrului/AAPLS in raporturile de munci sunt cele previzute
la art. 10 din Codul muncii si cele prevazute de prezentul Regulament.

Conducerea Centrului/AAPL are dreptul:

1) sa incheie, sd modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu
salariatii iTn modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;

6 Seful Centrului —n raport cu angajatii cu posturi/functii de executie; conducatorul AAPL —in raport cu seful
Centrului.
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57.

2)

3)
4)

5)

sa ceara angajatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile Centrului;

sa stimuleze angajatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

sa tragd angajatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de Codul muncii si
de alte acte normative;

sa emita acte normative interne privind diferite aspecte ale raporturilor de munca la nivel de
Centru/AAPL.

Conducerea Centrului/AAPL este obligata:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)

17)

sa respecte legile si alte acte normative, clauzele conventiilor colective in domeniu;
sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

sa respecte strict principiul abordarii personalului bazate pe respectarea drepturilor omului,
principiului egalitatii si nediscrimindrii in procesul de organizare si desfisurare a
activitatilor;

sa asigure stabilirea sarcinilor/obiectivelor pentru angajatii Centrului conform prevederilor
fiselor de post si, dupa caz, a contractelor individuale de munca,;

sa asigure angajatilor conditii de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si sdnatate
in munca;

sa asigure angajatii cu echipament, alte mijloace tehnice, rechizite, instructiuni interne
privind realizarea activitatilor/procedurilor, precum si alte documente, informatii necesare
pentru indeplinirea atributiilor lor de munca;

sa asigure egalitatea de sanse si  de tratament tuturor persoanelor la
dezvoltare/instruire/formare profesionald, la promovare in serviciu, fara nici un fel de
discriminare;

sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

sa Intreprindd masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri de
prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plangerilor privind
discriminarea;

sa asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

sa asigure respectarea demnitatii Tn munca a salariatilor;

sa asigure climatul psihologic necesar pentru indeplinirea eficientd a atributiilor de serviciu
de catre angajati;

sa asigure prevenirea si, dupa caz, examinarea $i solutionarea corecta a situatiilor de conflict
aparute Intre angajati;

sa asigure comunicarea eficientd intre angajatii Centrului;
sa asigure o platd egald pentru o munca de valoare egala;

sa plateascd integral salariul in termenele stabilite de Codul muncii §i de contractele
individuale de munca;

sa informeze si sa consulte angajatii referitor la situatia financiara a Centrului, la securitatea
si sdnatatea In munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea Centrului;
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59.

18) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru incélcarea actelor legislative si altor acte normative ce
contin norme ale dreptului muncii;

19) sa examineze sesizarile angajatilor privind incalcarile actelor legislative si ale altor acte
normative ce contin norme ale dreptului muncii, s ia masuri pentru inlaturarea lor,
informand despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;

20) sa creeze conditii pentru participarea angajatilor la administrarea Centrului in modul stabilit
de Codul muncii si de alte acte normative;

angajatilor si pentru indeplinirea de cdtre angajati a obligatiilor lor de munca;

22) sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a angajatilor in modul prevazut de
legislatia in vigoare;

23) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat angajatilor in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative.

Capitolul VI.
DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR CENTRULUI

Drepturile si obligatiile angajatilor Centrului in raporturile de munca sunt cele prevazute la art.
9 din Codul muncii si cele prevazute de prezentul Regulament.

Angajatul Centrului are dreptul:

1) la incheierea, modificarea, suspendareca si desfacerea contractului individual de
munca/contractului prestari servicii, in modul stabilit de Codul muncii, alte acte normative;

2) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca/contractului prestari servicii;

3) la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea i sanatatea n munca;

4) la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu contractul individual de
munca/contractul prestari servicii, calificarea sa, cu complexitatea, cantitatea si calitatea
lucrului efectuat;

5) la odihna, asiguratd prin stabilirca duratei normale a timpului de munca, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

6) la informare deplina si veridica privind conditiile de activitate si securitatea si sanatatea in
muncd si privind alte chestiuni ce tin de functionarea Centrului, In conformitate cu
prevederile Codului muncii;

7) la adresare catre conducerea Centrului, organele administratiei publice locale si centrale,
organele de jurisdictie a muncii,

8) la formare/instruire /dezvoltare profesionala;
9) la acces liber la dosarul sau personal,

10) la eliberarea gratuita a copiilor de pe actele existente in dosarul sdu personal, precum si a
documentelor care sa ateste activitatea desfasurata, vechimea totald in munca si vechimea in
Centru, alte date necesare;

11) la opinie;

Pagina 8 din 16



60.

12) la informarea cu privire la toate deciziile care il vizeaza in mod direct;

13) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea la
acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime;

14) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si
intereselor sale legitime;

15) la solutionarea litigiilor individuale de munca in modul stabilit de Codul muncii si de alte
acte normative;

16) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte
normative;

17) la asigurarea sociald si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare.
Angajatul Centrului este obligat:

1) sarespecte legile si alte acte normative;
2) sarespecte cu strictete drepturile si libertatile oamenilor;
3) sarespecte cerintele Regulamentului intern al Centrului;

4) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
munca/contractul prestari servicii;

5) sa indeplineasca calitativ si la timp atributiile stabilite in Fisa postului;

6) sa se conformeze dispozitiilor (ordinelor, indicatiilor obligatorii spre executare) primite de
la seful Centrului/conducerea AAPL;

7) sa-si dezvolte in permanenta competentele profesionale;
8) sa respecte disciplina muncii;
9) sa organizeze rational programul sdu de munca si sa-1 realizeze cu maxima productivitate;

10) sa respecte programul de munca stabilit in Centru, inclusiv sa nu absenteze, sa nu intarzie
nemotivat la serviciu, sa nu plece inainte de termenul stabilit in program,;

11) sa nu utilizeze timpul de lucru, precum si bunurile ce apartin Centrului in alte scopuri decat
cele aferente functiei detinute;

12) si respecte normele de conduitd profesionala prevazute in Centru prin manifestarea unor
atitudini bazate pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate in raporturile cu
conducerea, colegii si subalternii, excluzand presiunile sau constrangerile de orice naturé;

13) sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu conducerea Centrului si
ceilalti angajati; sa respecte dreptul la demnitatea in munca a celorlalti angajati;

14) sa manifeste un comportament corect si demn in cadrul relatiilor de munca, sa-si ajute
colegii in aducerea la indeplinire a obligatiilor de serviciu si, in caz de necesitate, sa-i
suplineasca in realizarea functiei lor;

15) sa respecte cerintele de securitate si sanatate in munca;
16) sd manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile Centrului si ale altor angajati;

17) si informeze de indatd seful Centrului sau, dupa caz, conducatorul AAPL despre orice
situatie care prezintd pericol pentru viata i sandtatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului Centrulut;
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18) si informeze de indata seful Centrului sau, dupa caz, conducatorul AAPL despre
imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si s prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa
reluarea activitatii de munca, documentele care justifica absenta;

19) sa fie loial Centrului si sa apere prestigiul acestuia, precum si sa se abtina de la orice act ori
fapt care poate aduce prejudicii imaginii sau intereselor materiale, financiare si legale ale
acestuia;

20) sa pastreze secretul profesional, sd asigure confidentialitatea informatiei in calitate de
posesor si furnizor de informatie obtinutd in procesul activitatii din documentele de lucru
sau 1n orice alt mod;

21) sanu desfasoare in timpul programului de munca activitati cu caracter politic;
22) sa se prezinte la serviciu in tinuta decenta;

23) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare

61.

62.

63.

64.

65.

66.

obligatorie de asistentd medicala in modul stabilit.

Capitolul VII.
DISCIPLINA MUNCII

Conform art.201 din Codul muncii, disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor angajatilor
de a se subordona regulilor de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii, cu alte
acte normative, cu conventiile colective, contractul individual de munca/contractul prestari
servicii, precum si in actele normative interne ale Centrului, inclusiv in prezentul Regulament
intern.

Intru asigurarea respectirii disciplinei muncii in cadrul Centrului, conducerea acestuia creeazi
conditii economice, sociale, juridice si organizatorice, necesare prestarii unei munci eficiente,
prin formarea unei atitudini constiincioase fatd de munca, prin aplicarea de stimulari si
recompense pentru munca constiincioasd, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor
abateri disciplinare.

Pentru succese in munca, seful Centrului/conducatorul AAPL poate aplica stimulari sub forma

de:

1) multumiri;

2) premii;

3) cadouri de pret;
4) diplome de onoare.

Orice masurd de stimulare se va aplica in temeiul unui ordin (dispozitie, decizie) al sefului
Centrului/conducatorului AAPL. O copie a ordinului se pastreaza in dosarul personal al
angajatului.

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre angajat, prin care acesta a incdlcat disciplina muncii, normele
legale, Regulamentul intern, contractul individual de munca, fisa postului, ordinele si
dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici etc.

In Centru se considera abateri disciplinare urmitoarele fapte:

1)  nerespectarea programului de muncd, inclusiv absenta sau Iintarzierea repetata
nemotivatd la serviciu ori plecarea inainte de termenul stabilit in program, admisd in
mod repetat;
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2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)

neglijenta repetata 1n exercitarea atributiilor;
intarzierea sistematica sau lipsa nemotivata de la sedintele de lucru ale Centrului;

refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile prevazute de contractul
individual de munca/prestari servicii;

refuzul nejustificat de a indeplini dispozitiile sefului Centrului/conducatorului AAPL
sau instigarea altora in acest sens;

absenta fara motive intemeiate de la lucru timp de 4 ore consecutive (fira a tine cont de
pauza de masd) in timpul zilei de munca;

parasirea serviciului fara motiv intemeiat si fard a avea in prealabil aprobarea sefului
Centrului/conducatorului AAPL;

atitudinile ireverentioase in timpul exercitarii atributiilor de serviciu;
hartuirea sexuald doveditd;
obstructionarea in mod intentionat a activitatii altor colegi;

savarsirea actelor de violenta fizica sau de limbaj provocate de alt angajat, sau la care
acesta participa;

nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest
caracter;

exprimarea, in calitate de angajat al Centrului, in timpul programului de lucru si/sau in
afara acestuia, a unor opinii cu caracter politic;

desfasurarea, in calitate de angajat al Centrului, in timpul programului de lucru si/sau in
afara acestuia, a activitatilor publice cu caracter politic de orice fel,

desfasurarea unei activitati personale sau private in timpul orelor de program;
manifestari care aduc atingere prestigiului Centrului;

prezentarea la serviciu sub influenta alcoolului sau a drogurilor, precum si introducerea
bauturilor alcoolice sau a drogurilor in incinta Centrului;

introducerea, posedarea, consumarea, distribuirea sau comercializarea de substante/
medicamente ale caror efect poate produce dereglari comportamentale;

intruniri de orice fel care nu privesc activitatea profesionala;

refuzul de a returna dosarele si materialele care au fost utilizate, elaborate, perfectate in
procesul activitatilor desfasurate in cadrul Centrului si nu au fost predate pe parcurs;

sustragerea sau favorizarea sustragerii de obiecte apartinand Centrului sau celorlalti
angajati;

incdlcarea cerintelor de securitate si sandtate in munca;

refuzul de a trece examenul medical, in cazul in care acesta este obligatoriu, iar angajatul
a fost informat de catre seful Centrului, In forma scrisd, despre obligatia de a trece
examenul medical,

orice alte fapte interzise de lege.

Pentru incalcarea disciplinei muncii, angajatilor li se pot aplica urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

1) avertismentul;
2) mustrarea;
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74,

75.

76.

77.

78.
79.

3) mustrarea aspra;
4) concedierea(numai in temeiurile prevazute la art. 86, alin. (1) lit. g) r) din Codul muncii).

Aplicarea sanctiunilor disciplinare se realizeazi in conformitate cu prevederile art.207-211*
din Codul muncii.

Capitolul VIILI.
TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Conform art. 95 din Codul muncii, timpul de munca reprezinta timpul pe care un angajat din
cadrul Centrului, in conformitate cu prezentul Regulament intern si cu contractul individual
de muncd, il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca.

Durata normala a timpului de munca al angajatilor Centrului nu poate depasi 40 de ore pe
saptamand, in care, se includ si orele dedicate analizei, planificarii, raportarii, relationarii,
instruirii etc.

Conform art. 97 din Codul muncii, in Centru pot fi angajate persoane cu ziua sau saptdmana
de munca partiala (pe fractiune de norma), durata concreta a timpului de munca partial fiind
consemnata in contractul individual de munca.

Timpul de munca partial poate fi stabilit si dupa incheierea contractului individual de munca,
cu acordul ambelor parti ale acestuia. La cererea femeii gravide, a angajatului care are copii
in varsta de pana la 10 ani sau copii cu dizabilitati (inclusiv aflati sub tutela) ori a angajatului
care Ingrijeste un membru al familiei bolnav, in conformitate cu certificatul medical,
angajatorul este obligat sa le stabileasca ziua sau sdptdmana de munca partiala.

Munca pe fractiune de norma este retribuita proportional timpului lucrat sau in functie de
volumul lucrului efectuat.

Seful Centrului/conducdtorul AAPL va asigura respectarea tuturor garantiilor prevazute
pentru angajatii cu timp de munci partial previzute de art. 97* din Codul muncii.

Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, uniforma si constituie 8
ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

Tinand cont de specificul activitatii Centrului, programele/serviciile Centrului si numarul de
specialisti in lucru cu tinerii, uneori/la necesitate in cazuri de exceptie poate fi stabilita:

1) saptamana de lucru de 6 zile cu o zi de repaus;

2) saptamana de lucru de 4 zile sau 4 zile si jumatate cu conditia ca durata saptamanala a
timpului de munca sa nu depdseasca durata maxima legala de 40 ore, iar durata zilnica
maxima a timpului de munca sa nu depaseasca 10 ore.

Timpul saptamanii de lucru, regimul de munca — durata programului de munca, timpul
inceperii si termindrii lucrului, Intreruperile, alternarea zilelor lucratoare si nelucratoare — se
stabilesc prin prezentul Regulament intern al Centrului’ si/sau prin contractele individuale de
munca.

Durata zilnicd normala a timpului de munca in Centru constituie 8 ore.

Pentru persoanele cu dizabilitati, durata zilnicd a timpului de munca se stabileste conform
certificatului medical, in limitele duratei zilnice normale a timpului de munca.

’ Fiecare Centru va stabili acest lucru in Regulamentul sdu intern si contractele individuale de munca. La necesitate
poate fi elaborat un act normativ intern (ordin, dispozitie) luat la cunostinta de catre angajati sub semnatura.
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81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.
92.

93.

Durata zilnica maxima a timpului de munca nu poate depasi 10 ore in limitele duratei normale
a timpului de munca de 40 de ore pe saptdmana.

Tinand cont de specificul activitdtilor realizate de Centru, ziua de munca poate fi segmentata,
cu conditia ca durata totald a timpului de muncad sa nu fie mai mare decat durata zilnica
normald a timpului de munca de 8 ore.

La solicitarea angajatului si, in caz de posibilitate, acestuia ii poate fi stabilit un program
flexibil de munca in conformitate cu prevederile art. 100* al Codului muncii. Durata zilnicd a
timpului de munca poate fi impartitad in doud perioade: o perioada fixa, in care angajatul se
afld la locul de munca, si o perioada variabila, in care angajatul isi alege orele de sosire si de
plecare.

in conformitate cu art.102 din Codul muncii, durata zilei de muncid din ajunul zilei de
sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ord® pentru toti angajatii, cu exceptia celor
carora li s-a stabilit, conform art.96 din Codul muncii, durata redusa a timpului de munca sau,
conform art.97 din Codul muncii, ziua de munca partiala.

In conformitate cu art. 104 din Codul muncii, se considerd muncd suplimentard munca
prestata in afara duratei normale a timpului de munca de 40 ore pe saptamana. La solicitarea
sefului Centrului/conducatorului APL, angajatii pot presta munca in afara orelor de program
in limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, aceasta limita, cu acordul
angajatului, poate fi extinsa pana la 240 de ore.

Atragerea la munca suplimentara se efectueaza cu acordul angajatului, in baza ordinului
(dispozitiei, deciziei) motivat al sefului Centrului/conducatorului AAPL, care se aduce la
cunostintd angajatului respectiv sub semndtura.

Se admite ca in contractul individual de munca sa fie prevazuta posibilitatea de a compensa
orele de munca suplimentara cu ore libere, cu acordul scris al partilor. In acest caz, orele libere
vor fi acordate in decurs de 30 de zile de la prestarea muncii suplimentare.

Nu se admite atragerea la munca suplimentard a femeilor gravide, precum si a persoanelor
carora munca suplimentara le este contraindicata conform certificatului medical.

Seful Centrului este obligat sd tind, In modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat
efectiv de fiecare angajat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus
si in zilele de sarbatoare nelucratoare.

In cadrul programului zilnic de munca in Centru, angajatului i se acorda o pauza de masa de
cel putin 30 de minute. Durata pauzei de masa si momentul acordarii acesteia se stabilesc in
contractul individual de munca. Pauzele de masa, nu se includ in timpul de munca.

In Centru se respecta prevederile art.108 din Codul muncii privind pauzele pentru alimentarea
copilului.

Repausul saptamanal se acorda timp de 2 zile consecutive, de reguld simbata i duminica.

In cazul in care un repaus simultan pentru intregul personal al Centrului in zilele de simbita

si duminicd ar compromite functionarea normald a Centrului, repausul saptdmanal poate fi
acordat si in alte zile, cu conditia ca una din zilele libere sa fie duminica.

In cazul in care, datoritd specificului muncii in Centru, nu se poate acorda repausul sdptamanal
in ziua de duminica, angajatii vor beneficia de doua zile libere in cursul sdptamanii i de un
spor la salariu stabilit prin contractul individual de munca.

8 De consultat Conventia colectiva la nivel national si la nivel de ramura.
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100.

Nu se admite atragerea la munca in zilele de repaus a femeilor gravide.

Persoanele cu dizabilitati severe si accentuate, unul dintre parintii (tutorele, curatorul) care au
copii In varsta de pana la 4 ani sau copii cu dizabilitati, persoanele care Tmbina concediile
pentru ingrijirea copilului prevazute la art.126 si 127 alin.(2) din Codul muncii cu activitatea
de munca si angajatii care ingrijesc de un membru al familiei bolnav, in baza certificatului
medical, pot presta munca in zilele de repaus numai cu acordul lor scris, precum si au dreptul
de a refuza munca in zilele de repaus.

Zilele de sarbitoare nelucratoare stabilite in art.111 al Codului muncii sunt:

1Hanuarie ... Anul Nou

7$181aNUAr1€ ......ooooooiviiiiiiiii Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil
vechi)

8martie.............cooiiii Ziua internationald a femeii

Prima si a doua zi de Paste ..................... conform calendarului bisericesc

Ziua de luni la o saptamana dupa Paste ... Pastele Blajinilor

ITMal oo Ziua internationala a solidaritatii oamenilor
muncii
O MAL cvveiii Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti

pentru independenta Patriei

O MAL cvveiii Ziua Europei

27QUQUSE ... Ziua Independentei

3laugust. ... sarbatoarea ,,Limba noastra”

25 decembrie ... Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou)

................................................................. ziua Hramului bisericii din localitatea
respectiva, declarata in modul stabilit de
consiliul local al municipiului, orasului,
comunei, satului.

Capitolul IX.
DISPOZITII FINALE

Angajatii Centrului sunt obligati sa cunoasca si sd execute Intocmai prevederile prezentului
Regulament intern.

Litigiile ce apar intre angajat si conducerea Centrului/AAPL pot fi solutionate pe cale amiabila
si/sau pe cale judiciara.

Prezentul Regulament intern va fi adus la cunostinta angajatilor sub semnatura.

Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament intern constituie abatere disciplinara, care
se sanctioneaza In conformitate cu prevederile legale.
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101. Orice modificare sau completare a Regulamentului intern se efectueaza cu respectarea
prevederilor art.198 din Codul muncii, la aparitia premiselor legale.
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