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Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

Definitii

Termenul

Definitia

Angajator

Persoana juridica (unitate) sau persoana fizica care angajeaza salariati in baza
de contract individual de munca incheiat conform prevederilor CM RM

Contract individual de
munca

Contractul individual de munca conform legii este intelegerea dintre salariat si
angajator, prin care salariatul se obliga sa presteze o munca intr-o anumita
specialitate, calificare sau funciie, sa respecte regulamentul intern al unitatii, iar
angajatorul se obliga sa-i asigure conditile de munca prevazute de Codul
muncii, de alte acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, de
contractul colectivde munca, precum si sa achite la timp si integral salariul.

Confirmarea
receptiondrii/instiintarii

Se considera ca receptionareal/instiintarea este confirmata dupa indeplinirea
cel putin a uneia dintre urmatoarele conditii, oricare dintre acestea fiind
indeplinita mai intai:

a) notificarea este predata destinatarului;

b) notificarea este predata la adresa postald indicata de destinatar in acest
scop ori, in lipsa acesteia, la sediul destinatarului persoana juridica sau la
domiciliul destinatarului persoana fizica;

c) notificarea este transmisa prin posta electronica sau prin alt mijloc de
comunicare individuala, cand poate fi accesata de catre destinatar, inclusiv
potrivit regulilor de expediere si receptionare a documentului electronic
prevazute de legislatie;

d) notificarea este pusa in orice alt fel la dispozitia destinatarului intr-un loc gi
intr-un mod care fac posibil, in mod rezonabil, accesul destinatarului fara
intarziere.

Formare profesionala

Orice proces de instruire Tn urma caruia un salariat dobandeste o calificare,
atestata printr-un certificat sau o diploma eliberate in conditiile legii.

Formare profesionala
continué

Orice proces de instruire in cadrul caruia un salariat, avand deja o calificare ori
o profesie, Tsi completeaza cunostiniele profesionale prin aprofundarea
cunostintelor intr-un anumit domeniu al specialitaii de baza sau prin
deprinderea unor metode sau procedee noi aplicate Tn cadrul specialitatii
respective.

Forma scriséa

Informatia (certificat, document, contract si altele) expusa cu litere, cifre, semne
grafice pe suport de hartie sau in format electronic; inscrisul olograf pe suport
de hartie; informatia transmisa prin fax ori prin alte mijloace de comunicatie,
inclusiv prin mijloace electronice, care permit citirea informatiei

Hartuire

Comportament negativ, repetat, ofensator indreptat catre o persoana, cu
scopul de a o intimida, degrada sau umili, crednd un mediu de lucru violent

Munca egala

Munca prestatd Tn cadrul acelorasi functii, conform acelorasi cerinte
educationale, profesionale si in materie de formare, competente (abilitati), efort,
raspundere, activitate desfasurata, natura sarcinilor implicate si conditii de
munca

Promovare

Modalitatea de dezvoltare a carierei prin ocuparea unei functii superioare celei
exercitate.

Remuneratie

Retributie baneasca care include salariul de baza (salariul tarifar, salariul
functiei), precum si toate adaosurile, sporurile, premiile si alte plati de stimulare
si compensare acordate salariatului de céatre angajator in temeiul contractului
individual de munca pentru munca prestata

Salariat

Persoana fizica (barbat sau femeie) care presteaza o munca conform unei
anumite specialitati, calificari sau intr-o anumita functie, in schimbul unui
salariu, in baza contractului individual de munca
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Unitate Intreprindere, institutie sau organizatie cu statut de persoana juridicd, indiferent
de tipul de proprietate, de forma juridica de organizare si de subordonarea
departamentala sau apartenenta ramurala

Abrevieri
A Aprobare
Ah Arhivare
AMTAP Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice
Ap Aplicare
Av Avizare
CA Consiliul de Administratie
CM RM Codul Muncii al Republicii Moldova
CERM Codul Educatiei al Republicii Moldova
Df Difuzeaza
E Elaborare
Ev Evidenta
Ex Executare
RM Republica Moldova
SMCDC Sectia Managementul Calitatii si Dezvoltare Curriculara
SRUOM Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii
SSM Securitatea si sanatatea in munca
V Verificare

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

1.1. In conformitate cu art. 43 al Constitutiei RM cet&tenii au dreptul la munca, fiind disponibili si-si aleaga
domeniul de activitate Tn conformitate cu profesia si vocatia sa.

1.2. Regulament de ordine interna (in continuare Regulament) al Institutiei Publice Academia de Muzica,
Teatru si Arte Plastice (in continuare AMTAP) este un act juridic la nivel de unitate ce cuprinde reguli si

aplicare a prevederilor legale in raporturile de muncéa dintre administratie si salariati, conform legislatiei
muncii in vigoare.

1.3. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu articolele 198—199 din Codul Muncii si are drept
scop contribuirea la fortificarea disciplinei de munca, folosirea rationala si eficienta a timpului de munca,
cresterea productivitatii si eficientei muncii In cadrul AMTAP, respectand cerintele impuse de catre
urmatoarele acte normative:

— Codul Educatiei al RM Nr. 152 din 17.07.2014;

— Codul Muncii al RM Nr. 154 din 28.03.2003;

— Legea Nr. 270 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare Tn sectorul bugetar;
— Legea securitatii i sanatatii in munca, Nr.186 din 10.07.2008;

— Conventia Colectiva, nivel de ramura;

— Contractul Colectivde Munca (nivel de unitate);

— Codul de Etica si deontologie universitara AMTAP;

— Carta Universitara AMTAP;

— Hotararea Guvernului pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii Nr. 270 din 23.11.2018 privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar Nr. 1231 din 12.12.2018;

— Hotéararea Guvernului privind conditiile de salarizare a personalului din institutiile de invatamant
care functioneaza in regim de autogestiune financiar-economica Nr. 1234 din 12.12.2018;

— Regulamentul-cadru de organizare, de desfasurare a concursului si de ocupare a functiilor
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didactice si stiintifico-didactice in invatamantul superior (aprobat prin ordinul Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova nr. 126 din 10.02.2021, precum si alte acte normative in
vigoare.
1.4. Prezentul Regulament intern stipuleaza reglementari, necesare pentru activitatea eficienta si
productiva a salariatilor, pentru organizarea muncii, instruirii si activitatii stiintifice si de creatie, pentru
respectarea disciplinei de munca, in conformitate cu legislatia in vigoare, Carta universitara a AMTAP,
deciziile Senatului si ordinele rectorului.
1.5. Orice modificare sau completare ulterioard a Regulamentului va tine cont de eventualele modificari in
legislatia specifica domeniului de activitate AMTAP si prevederile actelor interne privind evolutia AMTAP
elaborate in limitele autonomiei universitare.
1.6. Regulamentul se aplica tuturor salariatilor, indiferent de forma si durata contractului individual de
munca, de categoria de salariati in care se incadreaza (titulari, cumularzi sau angajati salarizati prin plata
cu ora), de functia pe care o detine sau de pozitia ierarhica ocupata.
1.7. Prezentul Regulament stabileste raporturile de munca in toate subdiviziunile structurale ale AMTAP,
ordinea interna, principiile de subordonare, principiile de activitate si este cu acces deschis pentru luare de
cunostintd de catre angajati si alte persoane interesate, fiind publicat pe pagina web a institutiei
https://amtap.md/ro/acte-normative-interne/.
1.8. Sistemul organelor de conducere ale AMTAP este format din Senat, Consiliul pentru Dezvoltare
Strategica Institutionala, Consiliul Stiintific, Consiliul facultatii, Consiliul de Administratie si Rectorul
AMTAP.
1.9. Rectorul AMTAP realizeaza managementul executiv si este responsabil de activitatea AMTAP. n lipsa
Rectorului, responsabil de activitatea institutiei se desemneazéa Prorectorul pentru activitatea didactica,
asigurarea calitatii si internationalizare sau un alt prorector al AMTAP.
1.10. Persoanele din afara AMTAP care isi desfasoara activitateasau presteazéa servicii in cadrul acestei
institutiei sunt obligate sa respecte dispozitiile prezentului Regulament.
1.11. Prevederile prezentului Regulament sunt in concordanta cu actele legislative si normative, conventiile
colective in vigoare si nu limiteaza drepturile individuale si colective ale salariatilor, asigura functionarea
AMTAP in conditiile unui climat intern propice Tnaltei performante institutionale si individuale a angajatilor
si studentilor, avand la baza urmatoarele principii:
a) principiul libertatii muncii;
b) principiul libertatii academice;
¢) principiul consensului si bunei credinte;
d) principiul egalitatii de sanse si tratament si eliminarea oricaror discriminari;
e) principiul solidaritatji;
f) principiul transparentei (informarea si consultarea reciproca);
g) principiul respectului reciproc;
h) principiul libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale,
sociale, culturale si economice;
i) principiul deontologiei;
j) principiul raspunderii personale si publice pentru calitatea intregii activitati didactice, de cercetare
sau administrativa.
1.12. In conformitate cu prevederile art. 117 al Codului Educatiei al RM, in cadrul AMTAP fsi desfagoara
activitatea urmatoarele categorii de salariati:

— Personal didactic - asistent universitar, maistru de instruire, maestru de concert;
— Personal stiintifico-didactic — lector universitar, conferentiar universitar, profesor universitar;

— Personal de conducere — rector, prorector, decan, prodecan, director al scolii doctorale, sef
catedra/departament;

— Personal stiintific — cercetator stiintific, cercetator stiintific superior, cercetator stiintific
coordonator, cercetator stiintific principal;

— Personal didactic auxiliar — bibliotecar, informatician, laborant metodist, acompaniator;

7din 27



Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice COD:
Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii ROF-01

Editia a 2-a
Revizia
O 1[2]3[4]

Regulament de ordine interna
al Academiei de Muzica, Teatru si Arte Plastice

— Personal administrativ si tehnic — bibliograf, consilier juridic, contabil, director/sef sectii
(subdiviziuni), functionar administrativ pasapoarte, inginer, laborant in fnvatamant, personal
medical, redactor, regizor sunet, secretar, specialist, traducator etc.;

— Personal auxiliar si de deservire — acordor instrumente muzicale, muncitori de diverse calificari,
paznic, ingrijitor incéperi, etc.
1.13. Atributiile de serviciu ale Intregului personal angajat sunt prevazute in fisa postului, anexa la contractul
individual de muncad. Tn perioada deruldrii contractului individual de muncd, salariatii trebuie s&-si
indeplineasca in mod constiincios obligatiile ce deriva din figsa postului si sa actioneze conform obiectivelor
si principiilor AMTAP.

CAPITOLUL IIl. INCHEIEREA, EXECUTAREA SI INCETAREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE
MUNCA

2.1. Angajarea la serviciu se face prin incheierea, in forma scrisa, a unui Contract Individual de Munca.
Contractul Individual de Munca poate fi incheiat pe o perioada nedeterminata sau perioada determinata, in
cazurile special prevazute de CM RM.

2.2. Se interzice orice limitare, directa sau indirecta, in drepturi ori stabilirea unor avantaje, directe sau
indirecte la incheierea Contractului individual de munca in dependenta de sex, rasa, etnie, religie, domiciliu,
optiune politica sau origine sociala.

2.3. Refuzul de angajare se intocmeste in forma scrisa, cu indicarea datelor prevazute la art. 49 alin. (1), lit.
b) din Codul Muncii si poate fi contestat in instanta de judecata.

2.4. Clauzele Contractului individual de Munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi sub nivelul
minim stabilit de acte normative ori pe contractul colectiv de munca.

2.5. Angajarea personalului didactic si stiintifico-didactic, pe un post vacant, are loc numai conform
prevederilor legale:

— Pe baza de concurs, termen limitat.

— Angajarea pe durata unui an de studii, in situatia in care exista posturi vacante.
2.6. Ocuparea functiilor stiintifice in institutiile de invatamant superior se efectueaza in temeiul unui contract
individual de munca pe durata determinata, incheiat conform rezultatelor concursului.
2.7. Conditiile si criteriile specifice de angajare a personalului didactic si stiintifico-didactic sunt prevazute in
actele normative in vigoare, care reglementeaza acest aspect.
2.8. Angajarea personalului didactic auxiliar, personal administrativ si tehnic precum si personal auxiliar si de
deservire pe un post vacant, se face numai conform prevederilor legale:

— Pe durata nedeterminat3;

— Pe durata determinata, conform prevederilor cadrului normativ in vigoare.
2.9. Contractul individual de munca se intocmeste in doua exemplare, se semneaza de céatre parti si i se
atribuie un numar din registrul de evidenta a contractelor individuale de munca din cadrul AMTAP.
2.10. La incheierea contractului individuale de munca, persoana care se angajeaza este obligata sa
prezinte la serviciul Resurse umane:

— buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

— documente pentru determinarea vechimii in munca: carnetul de munca, pentru perioada de pana
la 28 decembrie 2018, adeverinte semnate de conducatorii si contabilii-gefi ai institutiilor,
organizatiilor sau ntreprinderilor respective, autentificate prin stampild, in care trebuie sa se faca
in mod obligatoriu referinta la documentul (ordin, dispozitie etc.) care confirma vechimea in munca;

— documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;

— diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala — pentru profesiile care
cer cunostinte sau calitati speciale;

— certificatul medical, in toate cazurile;

— declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la locurile de munca

precedente, nu a incalcat prevederile art. 6, alin. (2) din Legea nr. 325 din 23.12.2013 privind
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evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cand persoana se incadreaza in campul
muncii pentru prima data.
2.11. Contractul individual de munca se incheie in formé& scrisa si isi produce efectele din ziua semnérii,
daca contractul nu prevede altfel.
2.12. Angajarea se realizeaza prin ordinul Rectorului AMTAP, care este emis in baza Contractului individual
de munca negociat si semnat de parti.
2.13. Ordinul de angajare se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, in termen de 3 zile lucratoare
de la data semnarii de catre parti a contractului individual de munca. La cererea scrisa a salariatului,
angajatorul elibereazd acestuia o copie a ordinului, legalizatd in modul stabilit, in termen de 3 zile
lucratoare.
2.14. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului individual de
munca pe perioadd nedeterminats, acestuia i se poate stabili o perioada de proba de cel mult 6 luni. Tn
cazul angajarii muncitorilor necalificati, perioada de proba se stabileste ca exceptie si nu poate depasi 30
zile calendaristice.
2.15. Salariatii angajati in baza contractului individual de munca pe perioada determinata pot fi supusi unei
perioade de proba care nu va depasi:

— 15 zile calendaristice pentru o durata a Contractul individual de munca cuprinsa intre 3 si 6 luni;

— 30 zile calendaristice pentru o durata a Contractul individual de munca mai mare de 6 luni.
2.16. Pe parcursul perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste obligatiile
prevazute de legislatia muncii, de Regulamentul intern al AMTAP, de contractul colectiv si cel individual
de munca.
2.17. Referitor la interdictia aplicarii perioadei de proba se vor aplica prevederile art. 62 din Codul Muncii
al RM.
2.18. Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor, cu semnarea unui acord
suplimentar, care este parte integranta a contractului individual de munca. Cu titlu de exceptie, modificarea
unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile si in conditiile prevazute de
Codul Muncii al RM.
2.19. Modificare a contractului individual de munca se considera orice modificare sau completare care
vizeaza cel putin una dintre clauzele prevazute la art. 49 alin. (1) din Codul Muncii al RM.
2.20. Functiile didactice, stiintifico-didactice, stiintifice si cele de conducere vacante se ocupa prin concurs,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare. Pentru cadrele didactice, stiintifico-didactice si stiintifice
care nu au trecut concursul perioada contractului individul de munca va corespunde posibilitatilor AMTAP
de a asigura norma didactica/stiintifica acceptata de angajat si de regula va corespunde anului de studiu.
2.21. Personalul de conducere (decanii facultatilor si sefii departamentelor/catedrelor) va fi ales prin
concurs pe un termen de 5 ani, cu prioritate, din rAndurile acelor cadre didactice, care poseda grad
stiintific/titlu onorific si titlu stiintifico-didactic in domeniul respectiv.
2.22. Salariatii de toate categoriile ai AMTAP pot activa prin cumul in ordinea stabilita de lege.
2.23. La angajarea sau transferarea in modul stabilit a salariatului la alta munca din cadrul AMTAP,
administratia urmeaza sa comunice: conditiile de munca; drepturile si obligatiunile de serviciu; prevederile
prezentului Regulament; regulile tehnicii securitatji, igienei in productie, in munca si alte reguli de activitate.
2.24. Incetarea contractului individual de munca poate avea loc numai in conformitate cu legislatia in
vigoare.
2.25. Prin acordul partilor, poate fi stabilita o datd anume de incetare a contractului individual de munca.
2.26. La momentul incetarii contractului individual de munca, salariatul este obligat sa prezinte fisa de
lichidare, de modelul stabilit de AMTAP, prin care se confirma lipsa de obligatii (restante) fata de AMTAP.
2.27. La desfacerea contractului individual de munca se va solicita acordul autoritatilor sindicale conform
legislatiei n vigoare.
2.28. Desfacereal/incetarea contractului individual de munca cu cadrele didactice poate avea loc in legatura
cu reducerea volumului de munca si se admite la orice etapa a anului de invatamant.
2.29. Contractul individual de munca inceteaza in temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei, hotaréarii)
angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura sau prin alta modalitate care permite
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confirmarea receptionarii/instiintarii, cel tarziu la data eliberarii din serviciu, cu exceptia cazului in care
salariatul nu lucreaza pana in ziua eliberarii din serviciu (absenta nemotivata de la serviciu, privatiune de
libertate etc). Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) angajatorului cu privire la incetarea contractului
individual de munca, trebuie sa contina referire la articolul, alineatul, punctul si litera corespunzatoare din

lege.

2.30. Salarizarea angajatilor AMTAP, inclusiv cu functii de conducere, se efectueaza conform prevederilor
Regulamentului privind conditiile de salarizare si stimulare a personalului AMTAP.

2.31.1n caz de incetare a contractului individual de muncé, angajatorul este obligat s& efectueze achitarea
deplina a drepturilor salariale ce i se cuvin salariatului, conform art.143 CM RM.

CAPITOLUL lll. DREPTURILE $1 OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI A SALARIATILOR

3.1. Angajatorul are urmatoarele drepturi:

Sa incheie, s& modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu salariatii
in modul si in conditiile stabilite de Codul Muncii si alte acte normative;

Sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncéa si manifestarea unei atitudini responsabile
faté de bunurile angajatorului;

Sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

Sa traga salariatii la raspundere disciplinara in modul stabilit de Codul Muncii si alte acte normative,
inclusiv de prezentul Regulament;

Sa emita acte juridice la nivel de unitate;

Sa incheie contracte scrise cu privire la raspunderea materiala deplina conform prevederilor actelor
normative in vigoare;

Sa renunte, integral sau partial, la repararea prejudiciului material de catre salariatul vinovat, tinand
cont de circumstantele concrete Tn care acesta a fost acuzat;

Sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s& aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit
actelor normative n vigoare.

Sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in functie de natura postului
ocupat, in limitele legii, avand dreptul de a modifica Fisa postului, in functie de strategiile de
dezvoltare si de necesitatea AMTAP.

Sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de functie;

Sa dispuna si de alte drepturi reglementate in: Carta universitara AMTAP, Codul de Etica si
deontologie universitara AMTAP, alte regulamente aprobate, Contractul colectiv de munca la nivel
de unitate, Contractul individual de munca incheiat cu salariatul, deciziile organelor de conducere
ale AMTAP, ordinele Rectorului, precum si actele normative in vigoare.

3.2. Angajatorul are urmatoarele obligatii:

Sa respecte legile si alte acte normative, clauzele Contractului colectivde munca si ale conventiilor
colective;

Sa respecte clauzele Contractului individual de munca;

Sa asigure cu loc de munca cadrele didactico-stiintifice si alti colaboratori ai AMTAP, conform
planului de invatamant in vigoare, specialitatii, calificarii si cererii valabile a mediului studentesc;
Sa creeze condifii corespunzatoare pentru perfectionarea instruirii si implementarea metodelor
avansate de instruire, {indnd cont de cerintele invatamantului contemporan, ale stiintei, tehnicii si
culturii;

Sa examineze si sa realizeze Tn practica propunerile acceptate ale cadrelor didactico—stiintifice,
ale altor angajati, referitoare la perfectionarea activitatii universitare;

Sa stimuleze salariatii pentru munca eficientd si congtiincioasa si sa sustina angajatii, care se
manifesta intru promovarea imaginii AMTAP prin acordarea de plati stimulatorii din fondul planificat

10 din 27



Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice COD:
Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii ROF-01

Editia a 2-a
Revizia
O 1[2]3[4]

Regulament de ordine interna
al Academiei de Muzica, Teatru si Arte Plastice

pentru retribuirea muncii, sub forma de supliment/adaos Ilunar la salariul de baza.
Suplimentul/adaosul va fi acordat personalului non-didactic pentru intensitatea muncii, iar in
situatia diminuarii calitatii muncii prestate, suplimentul poate fi redus, suspendat sau retras definitiv.
Platile stimulatorii pentru personalul didactic, stiintifico-didactic vor fi acordate sub forma de
supliment/adaos pentru performanta. Modalitatea acordarii si marimea platilor stimulatorii este
stabilitd prin Regulamentul privind sistemul de salarizare in IP AMTAP si Regulamentul cu privire
la tipurile si modul de stabilire a sporurilor cu caracter specific la IP AMTAP;

Sa contribuie la mentinerea spatiilor AMTARP in conditii decente, asigurandu-le cu energie electrica,
incalzire, ventilare si utilajul necesar;

Sa aprobe si/sau sa modifice statele de personal ale AMTAP in conditiile stabilite de Codul Muncii;
Sa ofere salariatilor munca prevazuta de Contractul individual de munca;

Sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si sanatate in
munca inclusiv si protectia antiincendiare;

Sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si allte mijloace necesare pentru
indeplinirea obligatiilor de munca;

Sa asigure egalitatea de sanse si tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei, la
orientare si 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 si combatere a discriminarii dupa orice criteriu, a hartuirii
sexuale si a victimizarii la locul de munca;

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

Sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

Sa asigure remunerare egala pentru 0 munca egala sau o munca de valoare egal3a;

Sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de CM RM, de Contractul colectivde munca si
de Contractele individuale de munca;

Sa poarte negocieri colective si sa incheie contractul colectivde munca, furnizand reprezentantilor
salariatilor informatia completa si veridica necesara in acest scop, precum si informatia necesara
controlului asupra executarii contractului;

Séa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a AMTAP, la securitatea si
sanatatea in munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii;

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

Sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind Tncalcarile actelor legislative
si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, s& ia masuri pentru inlaturarea lor,
informand despre aceasta persoanele mentionate Tn termenele stabilite de lege;

Sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea AMTAP in modul stabilit de
prezentul regulament si alte acte normative;

Sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de
munca;

Sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor in modul prevazut de legislatia
in vigoare;

Sa repare prejudiciul material si cel moral, cauzat salariatilor in legatura cu indeplinirea obligatiilor
de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

S3 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
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Sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de membru al comunitatii
universitare a solicitantului respectiv, inclusiv datele din Arhiva Academiei;

Sa solutioneze, in conditiile legii, petitiile salariatilor si sa tind evidenta acestora. Cererile depuse
de catre salariati vor fi solutionate in termen de 30 de zile calendaristice, iar pentru situatii de
urgentéa cererile se vor solutiona in termen de 15 zile calendaristice;

Sa indeplineasca alte obligatii stabilite de prezentul Regulament, de alte acte normative, de
conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.

3.3. Salariatii au urmatoarele drepturi:

La incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea Contractului individual de munca, in modul
stabilit de Codul Muncii;

La munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

La un loc de munca, Tn conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea, securitatea
si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

La achitarea la timp si integrala a salariului, Tn corespundere cu calificarea sa, cu complexitatea,
cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

La obtinerea, la solicitare, a informatiilor cu privire la nivelurile de remunerare, defalcate in functii
de sex pentru categoriile de salariati care presteaza munca egalad sau munca de valoare egals;

La odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea timpului
de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus si de
sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

La informare deplina si veridica anterior angajarii sau transferarii intr-o alta functie, privind conditiile
de activitate, in special privind conditiile de retribuire a muncii, inclusiv salariul functiei sau cel tarifar,
suplimentele, premiile si ajutoarele materiale (in cazul in care aceste fac parte din sistemul de
salarizare AMTAP), periodicitatea achitarii platilor si criteriile utilizate pentru stabilirea nivelurilor de
salarizare;

La informarea si consultarea privind situatia economica AMTAP, securitatea si sdnatatea Th munca
si privind alte chestiuni ce tin de functionalitatea AMTAP, in conformitate cu prevederile Codului
Muncii;

La adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si locale,
organele de jurisdictie a muncii;

La formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prevederile Codului Muncii si
cu alte acte normative;

La libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatji sindicale siaderarea la acestea
pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime;

La participare in administrarea AMTAP, in conformitate cu Codul Muncii, Codul Educatiei si cu
Contractul colectiv de munca;

La purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a conventiilor
colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea contractelor si conventiilor
respective;

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

La solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, inclusiv dreptul
la greva, in modul stabilit de Codul Muncii si de alte acte normative;

La repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea obligatiilor de
munca, in modul stabilit de Codul Muncii si de alte acte normative;

La asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia Tn vigoare.

3.4. Salariatul are urmatoarele obligatii:
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Sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca, prevazute de Contractul individual de munca,
de fisele de post, fiind rdspunzator de indeplinirea lor corecta si la timp;

Sa indeplineasca normele de munca stabilite;

Sa respecte Regulamentul de ordine interioara al AMTAP;

Sa respecte disciplina muncii;

Sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu angajatorul,
Sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

Sa respecte cerintele de securitate si sanatate in munca;

Sa manifeste o atitudine gospodéareasca fatd de bunurile angajatorului si altor salariati;

Sa informeze de indata angajatorul sau conducéatorul nemijlocit despre orice situatie care prezinta
pericol pentru viata si sanéatatea sa, a oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului;

Sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul 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;

Sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare obligatorie de
asistenta medicalad in modul stabilit;

Sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de munca
si de conventiile colective;

Sa foloseasca timpul de munca pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
Sa respecte timpul acordat pauzelor de masa,;
Sa pastreze curatenia la locul de munca si in spatiile comune;

Sa manifeste fidelitate fatd de AMTAP in executarea atributilor de serviciu, precum si in
respectarea confidentialitatii informatiilor obtinute in activitate;

Sa pastreze bunurile materiale pe care le are in folosinta pentru exercitarea activitatilor de munca,
sa nu le deterioreze, descompleteze sau sa sustraga componente ale acestora;

Séa dea dovada de respect si de buna-credinta in raport cu Academia si colegii de munca, implicit,
sa nu recurga la calomnie, dispute cu tonuri ridicate, folosirea cuvintelor necenzurate si hartuire la
locul de munca;

Sa nu organizeze, desfasoare si sa nu sprijine activitati de Tnvatamant superior sau cercetare
stiintifica in afara AMTAP, daca acestea contravin intereselor AMTAP, fara aprobarea prealabila
de catre administratia AMTAP;

Sa recupereze toate datoriile sale fata de AMTAP la incetarea raporturilor de munca, cu restituirea
bunurilor materiale ce i-au fost incredintate pentru utilizare Th exercitarea activitatilor de munca;
Sa respecte prevederile Cartei universitare, Codului de etica, prezentului Regulament, Contractului
colectiv . de munca la nivel de unitate, Regulamentului subdiviziunii unde activeaza, altor
regulamente, aprobate la nivel de AMTAP si a legislatiei in vigoare a Republicii Moldova;

Sa posede limba de stat a Republicii Moldova;

Sa studieze si sa insuseasca profesia, perfectiondndu-se continuu;

Sa repare prejudiciul material cauzat angajatorului;

Sa aiba un comportament si tinuta decenta la locul de munca, inclusiv vestimentara, sa utilizeze in
activitatea de munca computerul, cunoscand si posedand aptitudini de utilizare a tehnologiilor
informationale necesare pentru exercitarea activitatilor de munca, corespunzator functiei ocupate;
In caz de modificare a actelor personale, a domiciliului, a numarului de telefon, a actelor de
calificare, de efectuare a perfectionarilor, stagierilor, instruirilor si altor informatii personale, sa
prezinte la Sectia resurse umane si organizarea muncii copiile de pe aceste acte;

Sa respecte dispozitiile legale referitor la fluxul de documente si elaborarea acestora si oricaror
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alte acte specifice fiecarui loc de munca;

Sa respecte dreptul legal al persoanelor de a avea acces la informatiile de interes public, in
conditiile stabilite de Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informatji de interes public.
Informatiile de inters public pot fi puse la dispozitia persoanelor interesate, numai cu aprobarea
prealabila a rectorului AMTAP in baza unei solicitari scrise;

Sa nu faca propaganda sovina, nationalista, militarista, religioasa sau politica (de partid) in incinta
AMTAP;

Alte obligatii, potrivit legislatiei in vigoare.

3.5. Drepturi si obligatii specifice personalului didactic, stiintifico-didactic si stiintific:

Sa aleaga si sa utilizeze atat tehnologiile didactice, manualele si materialele didactice aprobate de
Ministerul Educatiei si Cercetéarii, cat si pe cele alternative, pe care le considera adecvate realizarii
standardelor educationale de stat;

Sa li se includa in vechimea in munca didactica activitatea didactica si de cercetare desfagurata
anterior in cazul transferului la o alta institutie de invatamant care ofera programe de studii de alt
nivel;

Personalul didactic, stiintifico-didactic si stiintific are dreptul la concediu de odihna anual Tn
conditiile prevazute de CM RM,;

Sa li se acorde, concediu cu durata de pana la 3 luni, cu pastrarea salariului, pentru elaborarea
manualelor, lucrarilor metodice, monografiilor etc. la decizia Senatului si/sau la comanda
Ministerului Culturii sau Ministerului Educatiei si Cercetarii;

Sa aleaga si sa fie ales in organele de conducere, administrative si consultative ale AMTAP;
Sa solicite, din proprie initiativa, acordarea de grade didactice si titluri stiintifice;
Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt garantate de catre lege. Orice tranzactie prin care

se urmareste renuntarea la drepturile legale ale salariatilor sau limitare ale acestora este lovita de
nulitate;

Sa asigure calitatea procesului de invatamant prin respectarea standardelor educationale de stat
si a Curriculumului national;

Sa-si perfectioneze in permanenta calificarea profesionala, maiestria pedagogica si de creatie;
Sa desfagoare procesul de educatie si instruire, conform valorilor si standardelor democratice

europene, in special egalitatii persoanelor in drepturi, in spiritul respectului pentru familie, parintj,
persoane in etate, pentru valorile culturale si spirituale nationale si universale;

Sa respecte principiile de incluziune sociala si nediscriminare;

Sa nu faca si sa nu admita propaganda sovina, nationalista, politica, religioasa, militarista in
procesul educational;

Sa nu implice elevii si studentii Tn actiuni politice (mitinguri, demonstratii, pichetari);

Sa reprezinte corespunzator in tara si peste hotarele ei imaginea si standardele educative,
stiintifice si de creatie ale AMTAP;

Sa asigure securitatea vietji si ocrotirea sanatatii studentilor in procesul de invatamant;

Sa asigure confidentialitatea si securitatea informatiei care contine date cu caracter personal, in
conformitate cu legislatia in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

Sa indeplineasca obligatiile prevazute in contractul individual de munca si in fisa postului si sa
respecte statutul si requlamentele institutionale si prevederile CE RM.
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CAPITOLUL IV. DISCIPLINA MUNCII

4.1. Disciplina de munca reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de
comportare stabilite Tn conformitate cu CM RM, cu alte acte normative, cu conventiile colective, cu
contractele colective si cu cele individuale de munca, precum si cu actele normative elaborate de AMTAP,
inclusiv cu prezentul Regulament.

4.2. Disciplina de munca se asigura in AMTAP prin crearea de catre angajator a conditiilor economice,
sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta productivitate, prin formarea unei
atitudini constiente fata de munca, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru munca constiincioasa,
precum si de sanctiuni Tn caz de comitere a unor abateri disciplinare.

4.3. Salariatii AMTAP sunt obligati sa-si indeplineasca in totalitate si calitativ sarcinile de serviciu inscrise
in Fisa postului, precum si dispozitiile legale ale superiorilor ierarhici si a conducerii AMTAP.

4.4. Seful subdiviziunii este responsabil de respectarea disciplinei de munca de catre subalterni.
Stimulari pentru succese in munca

4.5. Pentru succese Tn munca, angajatorul poate aplica stimulari sub forma de: multumiri, premii, sporuri
specifice unice, diplome de onoare, cadouri.

4.6. Pentru succese deosebite Tn munca, merite fata de societate si fata de stat, salariatii pot fi Tnaintati la
distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice), lor li se pot decerna premii de stat.

4.7. Stimularile se aplica de catre angajator de comun acord cu reprezentantii salariatilor, respectand
principiul egalitatii in drepturi si transparentei informatiei si in functie de posibilitatile angajatorului.

4.8. Stimularile se consemneaza intr-un ordin, se aduc la cunostinta colectivului de munca.

Sanctiunile disciplinare

4.9. Pentru incélcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice fata de salariat urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

— avertismentul;
— mustrarea;
— mustrarea aspra;

— concedierea (in temeiurile prevazute la art. 86 lin. (1) lit.g)-r).
4.10. Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru incalcarea disciplinei de munca.
Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decét o singura sanctiune.
4.11. La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa tind cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise si de alte circumstante obiective.
4.12.Incalcarea disciplinei de muncd se constatd intr-un proces-verbal, semnat de reprezentantii
angajatorului, reprezentantii salariatilor si sindicatelor AMTAP in aceeasi zi sau in ziua abaterii disciplinare.
4.13. Procesul-verbal, insotit de demersul sefului subdiviziunii se va prezenta la Serviciu managementul
documentelor si secretariat AMTAP, care ulterior va fi transmis Rectorului AMTAP, in scopul desemnarii
de catre acesta a persoanei responsabile de solutionare.
4.14. Pentru examinarea cazului de incalcare a disciplinei de munca, Rectorul AMTAP sau alt conducator
abilitat, poate numi persoana responsabila, sau poate dispune, la necesitate, formarea comisiei, care va
examina si analiza circumstantele sesizate si vor propune solutia respectiva.
4.15. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceara in scris salariatului o
explicatie scrisa privind fapta comisa. Explicatia privind fapta comisa poate fi prezentata de catre salariat
in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii. Refuzul de a prezenta explicatia ceruta se consemneaza
intr-un proces- verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
4.16. In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze si o ancheta
de serviciu, a carei duratd nu poate depasi o luna. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul sa-si explice
atitudinea si sa prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le
considera necesare.
4.17. Sanctiunea disciplinara se aplica, de regula, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei, fara a lua in calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual
de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.
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4.18. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd dupa expirarea a 6 luni din ziua comiterii abaterii
disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii economico-financiare — dupa expirarea a 2 ani
de la data comiterii. In termenele indicate nu se include durata desfasurarii procedurii penale.

4.19. Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordin (dispozitie, decizie, hotarare), in care se indica in mod
obligatoriu: temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii, termenul in care sanctiunea poate fi
contestata, organul in care sanctiunea poate fi contestata.

4.20. Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub forma
de concediere conform art. 206 alin. (1) lit. d) CM RM, care se aplica cu respectarea art. 81, alin. (3), se
comunica salariatului, sub semnatura sau prin altd modalitate care permite confirmarea
receptionarii/instiintarii, in termen de cel mult 5 zile lucratoare de la data emiterii, iar in cazul in care acesta
activeaza intr-o subdiviziune interioara a AMTAP (filiala, reprezentanta, serviciu desconcentrat etc.) aflate
n alta localitate — in termen de cel mult 15 zile lucratoare si produce efecte de la data comunicarii. Refuzul
salariatului de a confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal semnat
de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

4.21. Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanta de
judecata in conditiile art. 355 din Codul Muncii.

4.22. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.

4.23. Angajatorul este in drept s& revoce sanctiunea disciplinara in decursul unui an din proprie initiativa,
la rugamintea salariatului, la demersul reprezentantilor salariatilor sau al sefului nemijlocit al salariatului.
n interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se pot aplica
stimulari prevazute la art. 203 din Codul Muncii.

4.24. Se considera incalcare grava a obligatiilor de munca urmatoarele actiuni ale salariatului:

— Primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara perfectarea documentelor
corespunzatoare;

— Acordarea serviciilor prin uzul functiei Tn schimbul unei remuneratii, unui serviciu sau altor beneficii.
— Folosirea in scopuri personale a banilor incasati.

— Folosirea in scopuri personale a bunurilor anagajatorului si a bunurilor aflate in gestiunea
angajatorului (mijloace fixe aflate in proprietate, arenda, comodat) fara acordul scris al acestuia.

— Nerespectarea clauzei de confidentialitate.

— Incalcarea cerintelor de securitate si sanatate in munca, constatats, in forma scrisd, de catre
Rector, de lucratorul desemnat, de serviciu intern ori extern de protectie si prevenire sau de
Inspectoratul de Stat al Muncii, daca aceasta incalcare a atras consecinte grave (accident de
munca, avarie) sau a creat un pericol real si iminent al survenirii unor asemenea consecinte.

— Refuzul de a trece examenul medical, in cazul in care este obligatoriu, iar salariatul a fost informat
de catre angajator, in forma scrisa, despre obligatia de a trece examenul medical.

— Cauzarea unui prejudiciu material marimea caruia depaseste cinci salarii medii lunare pe
economie.

CAPITOLUL V. INTERDICTII

5.1. Salariatilor AMTAP le este strict interzis:

— Sa refuze indeplinirea sarcinilor incredintate de cétre sefii subdiviziunii, stipulate Tn atributiile de
serviciu sau care sunt de o stringentad importanta pentru activitatea AMTAP.

— Sa foloseasca in scopuri personale relatiile de serviciu sau séa intervina pentru solutionarea unor
cereri care nu tin de competenta lor.

— Sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate alcoolica, toxica sau narcotica.
— Sa& consume bauturi alcoolice, substante psihotrope sau droguri in incinta si/sau spatiile AMTAP.

— Sa instraineze documente sau software, alte drepturi de proprietate intelectuald care apartin
AMTAP, precum si sa ofere date cu caracter confidential sau care nu sunt de interes public catre
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terti.
— Sa aiba comportament care sa afecteze climatul de lucru din cadrul AMTAP sau sa atenteze la
reputatia acesteia.

— Sa paraseasca locul de munca in interes personal fara anuntarea si fara aprobarea prealabila a
superiorului ierarhic.

— Sa presteze servicii neadmise de catre AMTAP.

— Sa falsifice sau sa modifice neautorizat (fara aprobarea persoanei responsabile) diverse acte,
inclusiv actele de evidenta (contabile, timpul de munca, contingentul studentilor, stocul de
materiale, dosare personale etc.), precum si informatia din Sistemul Informational al AMTAP.

— Sa instraineze bunurile date in folosinta.

— Saintroduca in spatile AMTAP materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau explozii,
cu exceptia celor utilizate in activitatea curenta si aprobate de persoana responsabila.

— Sa participe la acte de violenta fizica sau psihica, actiuni discriminatorii sau sa le provoace.
— Saintarzie la serviciu si/sau sa absenteze nemotivat.

— Sa desfasoare orice activitate cu caracter politic in incinta AMTAP.

— Sa savarseasca orice forma de hartuire.

— Sa desfasoare orice forma de activitati religioase in incinta AMTAP.

CAPITOLUL VI. REGULI PRIVIND PROCEDURA DE SOLUTIONARE A CERERILOR SAU A
DEMERSURILOR INDIVIDUALE ALE SALARIATILOR

6.1. Salariatilor AMTAP le este recunoscut si garantat dreptul de a se adresa organelor de conducere ale
AMTAP si/sau autoritatilor publice de orice nivel, presei, altor institutii, organizatii nonguvernamentale in
vederea solutionarii unor cereri, vizand AMTAP si/sau reprezentanti ai acesteia. In cazul in care salariatii
au suspiciuni si/sau probe privind unele actiuni intreprinse din partea superiorilor ierarhici, care contravin
prezentului Regulament si/sau altor documente normative interne, acestia in mod obligatoriu urmeaza sa
informeze Administratia AMTAP imediat ce au sesizat aceste actiuni.

6.2. Salariatii AMTAP au obligatia de a-si exercita acest drept si de a reflecta corect si impartial realitatea.
6.3. Cererile si demersurile adresate organelor de conducere ale AMTAP vor fi intocmite in scris si se vor
depune la Serviciu managementul documentelor si secretariat al AMTAP, urméand sa fie inregistrate.

6.4. Cererile si demersurile vor contine obligatoriu datele de contact ale petitionarului, cu indicarea functiei
detinute In cadrul AMTAP, precum si semnatura acestuia. Petitiile care nu intrunesc aceste conditii nu vor
fi supuse solutionarii.

6.5. AMTAP va solutiona in conformitate cu prevederile legale de uz general si intern toate petitiile care
corespund criteriilor enumerate mai sus, dispunand in acest sens, masuri de cercetare a situatiilor descrise.
6.6. Solutionarea va debuta cu repartizarea de catre Serviciu managementul documentelor si secretariat al
AMTAP a petitiei primite, catre Rectorul AMTAP, in scopul desemnérii de céatre acesta a persoanei
responsabile de solutionare.

6.7. Pentru examinarea cererilor sau petitiilor individuale ale salariatilor Rectorul AMTAP sau alt conducator
abilitat, poate numi persoana responsabild sau poate dispune formarea comisiei, care vor examina si
analiza circumstantele sesizate si vor propune solutia respectiva.

6.8. AMTAP are obligatia de a comunica petitionarului rezultatul solutionarii (inclusiv solutionarea negativa)
in termen de 30 de zile din ziua inregistrarii petitiei la Serviciu managementul documentelor si secretariat
al AMTAP, iar pentru situatii de urgenta cererile se vor solutiona in termen de 15 zile calendaristice.

6.9. in situatia in care printr-o petitie este vizatd activitatea unei subdiviziuni, a conducétorului acesteia,
petitia nu poate fi solutionata de persoana in cauza si nici de salariatii subdiviziunii vizate.

6.10. Avizul sau raspunsul va fi semnat de catre Rector sau de catre persoana imputernicita de catre
acesta, precum si de catre persoana care a formulat raspunsul, indicandu-se Tn mod obligatoriu temeiurile
de drept care au stat la baza unui anumit raspuns.

6.11. Cererile si demersurile ce tin de relatile de munca ale salariatilor vor fi contrasemnate de catre
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superiorul ierarhic al petitionarului referitor la posibilitatea sau imposibilitatea efectiva de rezolvare a
problemei, precum si de cétre sefa/ul Sectia Resurse Umane si Organizarea Muncii referitor la posibilitatea
legalad de solutionare.

6.12. Solutionarea unor astfel de cereri nu va dura mai mult decat durata legala, in conformitate cu normele
de drept.

6.13. In situatia in care o petitie se dovedeste a fi nefondata, neavand nici un temei de drept pentru
inaintarea acesteia sau a afectat prestigiul AMTAP constituie un abuz de drept din partea petitionarului,
care va fi sanctionat ca atare. in acest caz abuzul de drept va fi considerat o abatere disciplinara si in
scopul protejarii imaginii AMTAP si/sau a persoanelor vizate de petitionar, acesta va fi pedepsit prin
aplicarea sanctiunii disciplinare sub forma de mustrare aspra.

6.14. Petitile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se iau in
considerare, cu exceptiile prevazute de lege.

CAPITOLUL VIl. FORMAREA PROFESIONALA A ANGAJATILOR

7.1. Salariatilor AMTAP le este garantat dreptul la formare profesionala.
7.2.1n cadrul AMTAP, formarea profesionald a salariatilor are urmétoarele obiective:

— Adaptarea salariatului la conditiile ocuparii unei anumite functii, la cerintele postului si ale locului
de munca.

— Perfectionarea continua a pregatirii profesionale si obtinerea de noi cunostinte necesare in
activitatea desfasurata.

— Obtinerea unei calificari profesionale, confirmarea celei existente.

— Actualizarea deprinderilor (competentelor) profesionale, prin studierea noilor tehnologii si procedee
moderne, necesare pentru realizarea activitatilor de munca.

— Imbunétatirea continua a calitatii procesului educativ prin studierea tehnologiilor informationale
moderne.

— Motivarea personalului prin crearea de sanse si posibilitati de formare profesionala.

— Recalificarea, determinata de mobilitatea sociala sau de modificari ale capacitatii de munca.
7.3. Formarea profesionala si evaluarea cunostintelor salariatilor AMTAP este realizata prin urmatoarele
forme:

— Participarea la cursuri de instruire organizate de catre AMTAP.

— Participarea la training-uri si seminare organizate de institutii specializate, inclusiv de structurile
subordonate Ministerului Educatiei si Cercetarii, Ministerului Culturii etc.

— Stagii de profesionalizare si specializate realizate in tara si strainatate (mobilitati in baza unor
acorduri de parteneriate etc.).

— Organizarea formarilor interne, specifice fiecarei subdiviziuni a AMTAP.

— Alte forme de pregatire specifice unui post, prevazute de legislatia in vigoare.
7.4. Participarea la cursuri sau stagii de formare profesionaléd poate fi initiatd de AMTAP sau de catre
salariat, cu respectarea dispozitiilor legale in domeniu.
7.5. Modalitatea concretéd de formare profesionald, durata acesteia, locul desfasurarii, drepturile si
obligatiile partilor, inclusiv obligatiile salariatilor fata de AMTAP, care a suportat anumite cheltuieli legate
de formarea profesionald, se vor stabili prin acorduri aditionale la Contractul individual de munca
7.6. Durata formarii profesionale continue nu trebuie sa depaseasca, pe parcursul saptamanii, durata
timpului de munca stabilita de CM RM pentru varsta si profesia respectiva la executarea lucrarilor
corespunzatoare.
7.7. Salariatii Tncadrati in formarea profesionala continua in unitate, pot fi eliberati temporar de la munca
prevazutd de Contractul individual de munca sau pot lucra in conditiile timpului de munca partial ori ale
regimului flexibil al timpului de munca, cu acordul scris al angajatorului.
7.8. Termenul Contractului de formare profesionald continua, incepe sa curga la data indicata in contract,
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prelungindu-se cu perioada concediului medical si in alte cazuri prevazute de contract.
7.9. Contractul de formare profesionala continua, poate inceta in temeiurile prevazute de CM RM pentru
incetarea Contractului individual de munca sau in alte temeiuri prevazute de legislatia in vigoare.

CAPITOLUL VIIl. REGIMUL DE MUNCA $SI DE ODIHNA

Durata timpului de munca

8.1.Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de
muncd, in conformitate cu prezentul Regulament, cu Contractul individual si Contractul colectivde munca.
8.2. Durata normala a timpului de muncé pentru personalul didactic si stiintifico-didactic este de 6 ore pe zi
in mediu (148 de ore lunar), reiesind din saptaméana de munca redusé de 35 ore si fiind reglementata prin
orarul lectiilor. in limita acestor 6 ore va fi exercitatd activitatea didactico-metodic, de cercetare stiintifica
si/sau creatie artistica, reiesind din postul pe care il ocupa si care deriva din planul de invatamant si cel de
activitate stiintifica, stiintifico-metodica, organizatorica si de creatie, aprobat de administratia AMTAP.
Activitatea cumulativa, acceptata de legislatia in vigoare, poate fi efectuata numai in afara timpului prevazut
pentru activitatea de baza.

8.3. Durata normala a timpului de munca a personalului administrativ si non-didactic al AMTAP, angajat cu
norma intreaga este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana, realizate In sdptaména de lucru de 5
zile cu doua zile de repaus.

8.4. Pentru persoanele cu grad de dizabilitate sever si accentuat (daca acestia nu beneficiaza de nlesniri
mai mari) se stabileste o durata redusa a timpului de munca de 30 de ore pe saptamana.

8.5. Salariatilor care activeaza in conditii de munca vatamatoare, la lucrari sau locuri de munca incluse in
nomenclatorul aprobat de guvern, se stabileste o duratd redusa a timpului de munca de 35 de ore pe
saptamana.

8.6. In cazul evidentei globale a timpului de munca, numarul mediu de ore lucratoare pe luna cu durata
saptamanald normala a timpului de munca de 40 ore constituie 169 ore si in cazurile duratei saptamanii
reduse a timpului de munca de 35 sau 30 ore — respectiv, 148 ore si 126,8 ore.

8.7. Pentru personalul administrativ si non-didactic, programul de munca se stabileste, de regula, de la
orele 08:30 pana la 17:00, cu intrerupere la pauza de masa de la ora 12.30 pana la 13.00.

8.8. Pentru anumite genuri de activitate sau profesii se poate stabili o duratd a muncii zilnice de 12 ore,
urmata de o perioada de repaus de cel putin 24 ore, conform prevederilor actelor normative in vigoare.
8.9. Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individualizate de munca, cu regim
flexibil de munca.

8.10. De comun acord cu comitetul sindical, pentru unele subdiviziuni, in dependenta de specificul fiecareia
din ele, se admite stabilirea diferitéd a programului de activitate.

8.11. In ajunul zilelor de sarb&toare nelucritoare, prevazute de art. 111 din CM RM, durata muncii
angajatilor AMTAP se reduce cu 2 ore, cu exceptia celor carora li s-a stabilit conform art. 96, 97 al CM
RM, durata redusa a timpului de munca sau ziua de munca partiala, inclusiv in cazurile cand ziua de munca
in ajunul zilei de sarbatoare a fost transferata in alta zi.

8.12. Munca suplimentara, de regula, nu se admite. Angajatorul poate atrage la munca suplimentara
salariatii numai in cazurile si in modul stabilit de CM RM.

8.13. Munca in zilele de odihna este interzisa. Atragerea la munca, a diverselor categorii de angajati, in
zilele de repaus si zilele de sarbatoare poate fi efectuatd numai in cazurile si in modul prevazut de legislatie,
prin emiterea unui ordin in care este reglementata activitatea in zilele de repaus si de sarbatori.

8.14. In imposibilitatea prestarii de cétre salariat a muncii la locul de munca organizat de angajator si in
scopul protejarii securitatii si sanatatii salariatului in perioada situatiilor exceptionale legate de declararea
starii de urgenta, de asediu si de razboi sau de declararea starii de urgentéa in sanatate publica, angajatorul,
in functie de specificul muncii salariatului, Rectorul poate dispune, prin ordin motivat, schimbarea
temporara a locului de munca a salariatului cu prestarea muncii la domiciliu sau la distanta, fara operarea
modificarilor respective in Contractul individual de munca. Ordinul se comunica salariatului in timp util,
inclusiv prin mijloace electronice.

8.15. Controlul intru respectarea orarului de studii si a planurilor metodico-didactice individuale este
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exercitat de sefii sectiilor/departamentelor/catedrelor si decanii facultatilor.

8.16. Administratia duce evidenta prezentei angajatilor la serviciu.

Durata timpului de odihna

8.17. Repausul saptamanal se acorda timp de 2 zile consecutive — sambata si duminica.

8.18. Tn cadrul programului zilnic de munc, salariatilor li se acorda o pauza de masa de minim 30 minute.
8.19. Durata unei pauze de odihna de la calculator este de 15 minute. Intr-o zi de muncéa de 8 ore, pauzele
sunt acordate dupa 2 ore de la momentul in care a inceput munca si dupa 2 ore de la pranz.

8.20. Unuia dintre parinti (tutorelui), care au copii in varsta de pana la 3 ani, li se acorda, pe langa pauza
de masa, pauze suplimentare pentru alimentarea copilului. Pauzele suplimentare vor avea o frecventa de
cel putin o data la fiecare 3 ore, fiecare pauza avand o duratd de minimum 30 de minute. Pentru unul din
parinti (tutore) care au 2 sau mai multi copii in varsta de pana la 3 ani, durata pauzei nu poate fi mai mica
de o ora.

8.21. Pauzele pentru alimentarea copilului se includ in timpul de munca si se platesc reiesind din salariul
mediu.

8.22. Salariatii beneficiaza de concediu de odihna anual, concediu de odihna anual suplimentar platit,
concedii sociale, concediu neplatit, concediu suplimentar pentru studii. Durata concediilor este stabilita prin
diverse acte normative.

8.23. Tuturor salariatilor li se acorda anual un concediu de odihnd platit, cu o duratd minima de 28 zile
calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

8.24. Personalul didactic, stiintifico-didactic va beneficia anual, la sfarsitul anului de studii, de un concediu
de odihna platit cu o durata de 62 de zile calendaristice, durata concreta a concediului pentru fiecare salariat
fiind prevazuta in Contractul individual de munca.

8.25. Personalul stiintific va beneficia anual, de un concediu de odihna platit cu o durata de 62 de zile
calendaristice, durata concreta a concediului pentru fiecare salariat fiind prevazuta in Contractul individual
de munca.

8.26. Concediul de odihna pentru primul an de munca se acordéa salariatilor dupa expirarea a 6 luni de
munca in cadrul AMTAP.

8.27. Inainte de expirarea a 6 luni de munca la unitate, concediul de odihna pentru primul an de munca se
acorda, in baza unei cereri scrise, urmatoarelor categorii de salariati:

— Femeilor — inainte de concediul de maternitate sau imediat dupa el;
— Salariatilor in varsta de pana la 18 ani;

— Altor salariati, conform legislatiei in vigoare.
8.28. Concediul de odihna anual pentru urmatorii ani de munca se acorda salariatului, in baza unei cereri
scrise, conform programarii stabilite. La cererea scrisa a salariatului, concediul de odihna anual poate fi
acordat si in afara programarii stabilite.
8.29. Concediul de odihna anual pate fi acordat integral sau, la cererea scrisa a salariatului, poate fi divizat
n parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice. Concediul de odihna anual se
acorda salariatului in temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei, hotararii) emis de angajator.
8.30. Programarea concediilor de odihna anuale pentru urmatorul an se face de administratie, de comun
acord cu reprezentantji salariatilor.
8.31. La programarea concediilor de odihna anuale se tine cont atat de dorinta salariatilor, cat si de
necesitatea asigurarii bunei functionari a AMTAP. Programarea concediilor de odihna anuale este
obligatorie atat pentru angajator, cat si pentru salariat. Graficul se va intocmi de cétre seful subdiviziunii,
cu consultarea prealabila a SRUOM referitor la conditiile legale pentru acordarea concediului si la durata
concreta a acestuia. Refuzul neintemeiat al sefului de subdiviziune de a prezenta graficul concediilor este
considerat abatere disciplinara si se sanctioneaza in modul prevazut de prezentul Regulament.
8.32. Administratia AMTAP va intreprinde masurile necesare pentru ca fiecare salariat sa foloseasca
concediile de odihna in fiecare an calendaristic.
8.33. Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual in timp de 2 ani consecutivi, precum si
neacordarea anuala a concediului de odihna salariatilor in varsta de pana la 18 ani si salariatilor care au
dreptul la concediu suplimentar in legaturd cu munca in conditii vatamatoare.
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8.34. Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si a celor de studii, nu se includ in durata
concediului anual.

8.35. Salariatii care lucreaza in conditii vatamatoare, persoanele cu dizabilitati de vedere severe si tinerii
in varsta de pana la 18 ani, beneficiaza de un concediu de odihna anual suplimentar platit cu durata de cel
putin 4 zile calendaristice.

8.36. Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau un copil cu dizabilitati)
li se acorda, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual suplimentar platit cu durata de 4 zile
calendaristice.

8.37. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului i se poate
acorda, cu consimtamantul superiorului ierarhic, un concediu neplatit cu o durata de pana la 120 de zile
calendaristice, in care scop se emite un ordin.

8.38. Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin ordinul rectorului, numai cu acordul in
scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara prezenta acestuia
la AMTAP.

8.39. In caz de rechemare, salariatul trebuie s& foloseascé restul zilelor din concediul de odihn& dupé ce a
incetat situatia respectiva sau la o alta data stabilita prin acordul partilor Tn cadrul aceluiasi an calendaristic.
8.40. Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna anual este nul.

8.41. In caz de suspendare a contractului individual de munca (incorporarea in serviciul militar in termen,
in serviciul militar cu termen redus sau in serviciul civil; stabilire pe termen determinat a gradului de
invaliditate ca urmare a unui accident de munca sau a unei boli profesionale; ingrijire a copilului bolnav in
varsta de pana la 10 ani; concediu pentru ingrijirea copilului in varsta de pana la 4 ani; ocupare a unei
functii elective Tn autoritatile publice, in organele sindicale sau in cele patronale) sau incetare a contractului
individual de munca, salariatul are dreptul la compensarea tuturor concediilor de odihna anuale nefolosite.
8.42. Orice salariat poate sa beneficieze de concedii exceptionale platite. Sunt considerate exceptionale
urmatoarele concedii:

— Casatoria salariatului — 3 zile lucratoare;

— Casatoria unui copil al salariatului — 2 zile lucratoare;

— Nasterea sau infierea unui copil — 3 zile lucratoare;

— Boala grava a unei rude (soft, sotie, mama, tata, copilul) — 3 zile lucratoare / an;

— Decesul uneirude de gradul I si ll — 3 zile lucratoare, iar daca exista necesitatea deplasarii la distante
mai mari de 300 km — 5 zile;

— Examen de studii — 3 zile lucratoare / an;

— Mutarea la alt domiciliu — 1 zi lucratoare / an;

— Parintilor care au copii in clasa | IV — 1 zi la inceputul anului scolar;
— Tncorporarea in armata a sotului sau copilului —1 zi lucrétoare;

— Jubileul salariatului (40, 50, 60, 70 de ani), precum si atingerea véarstei de pensionare — 1 zi.
8.43. Concediile exceptionale mentionate mai sus vor fi justificate prin documente prezentate la SRUOM
in decurs de 30 de zile de la eveniment. Daca nu vor fi prezentate documente doveditoare, concediul va fi
considerat neplatit, iar, in cazul ca s-au platit sume in avans (de exemplu, salariul), acestea vor fi restituite
in contabilitatea AMTAP.

CAPITOLUL IX. MUNCA LA DISTANTA

9.1. Munca la distanta reprezinta forma de organizare a muncii in domeniile de activitate, prin care salariatul
isi indeplineste atributiile specifice ocupatiei, functiei sau meseriei pe care o detine in alt loc decét cel
organizat de angajator, folosind inclusiv mijloace din domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor.
9.2. Salariatii cu munca la distanta sunt salariatii care au incheiat un Contract individual de munca sau un
acord aditional la contractul existent, in care sunt stipulate clauze de munca la distanta.

9.3. Salariatul cu munca la distantd se bucura de toate drepturile si garantiile prevazute de lege, de
Contractul colectiv de munca, de Contractul individual de munca aplicabil salariatilor al caror loc de munca
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este organizat de angajator.

9.4. Particularitatile muncii la distanta pot fi prevazute in Contractul individual de munca, in Contractul
colectiv de munca, ori in alte acte normative in vigoare.

9.5 Tncetarea Contractului individual de munca privind munca la distantd are loc in conditile generale
prevazute de CM RM, inclusiv prin schimbul de documente electronice cu utilizarea semnaturii electronice
avansate calificate.

CAPITOLUL X. SECURITATEA S| SANATATEA iN MUNCA

10.1. Securitatea si sanatatea in munca urmareste imbunatatirea conditilor de munca si masurile de
inlaturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor si imbolnavirilor profesionale.
10.2. in conformitate cu legislatia in vigoare, sunt asigurate in mod obligatoriu masurile necesare pentru
protejarea vietii, securitatii si sanatatii salariatilor, in toate aspectele legate de munca, inclusiv pentru
activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si de pregatire, precum si pentru punerea in
aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare acesteia.

10.3. Tn vederea supravegherii sanatétii salariatilor, in relatie cu cerintele locului de munca si in mod
particular cu factorii nocivi profesionali, este instituita obligativitatea controlului medical la angajare in
cazurile prevazute de legislatia in vigoare, controlul medical periodic si examenul medical la reluarea
activitatii, conform reglementérilor legale specifice.

10.4. Instructiunile de securitate si sanatate in munca vor fi elaborate pentru toate functiile si lucrarile
desfasurate in cadrul AMTAP, tindnd seama de particularitatile acestora si ale locurilor de munca.

10.5. In scopul prevenirii accidentelor de munca si asigurérii protectiei muncii, angajatorul fsi asuméa
urmatoarele obligatii:

— Sa asigure conditii de munca si studii corespunzatoare care nu prezinta riscuri pentru SSM;
— Sa asigure efectuarea instruirii Tn domeniul SSM;
— Sa asigure masurile de protectie corespunzatoare locurilor de muncs;

— §4 asigure supravegherea medicaléd corespunzatoare salariatilor si studentilor in timpul activitatii
de munca;

— Sa elaboreze si sa aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni cu privire la
SSM, corespunzatoare conditiilor in care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

— S3a asigure publicitatea, cercetarea, evidenta si raportarea corectd si in termenele stabilite a
accidentelor de munca si a bolilor profesionale produse in unitate, elaborarea si realizarea
masurilor de prevenire si de control a acestora.

10.6. Salariatii au urmatoarele obligatii privind SSM:

— Sa nu se expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana proprie sau
alte persoane in timpul desfasuréarii activitatii de munca;

— Saindeplineasca constiincios obligatiile de functie, prevazute de prezentul Regulament, Contractul
individual de munca, precum si obligatiile de serviciu (Fisa de post) aprobate de Rector;

— Sa respecte prevederile Cartei universitare, prezentului Regulament, Contractului individual de
munca, Contractului colectiv de munca la nivel de unitate, Regulamentului subdiviziunii unde
activeaza, Codului de eticad al AMTAP, Fisei de post a functiei pe care o ocupa si legislatiei in
vigoare a RM;

— Sarespecte instructiunile SSM corespunzatoare activitatii desfasurate;

— Sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

— Sé&-si desfasoare activitatea faré a se expune pericolului pe sine cét si ceilalti salariati;

— Sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de protectie a
masinilor, aparatelor, uneltelor, instalatiilor, cladirilor si altor constructii, precum si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

— Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca pe care au
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motive intemeiate s& o considere un pericol grav pentru securitate si sanatate, precum si orice
defectiuni ale sistemelor de protectie;

— Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca sau studii, situatiile cu risc de accident de
munca sau imbolnavire profesional3;

— S8a nu ridice, sa nu deplaseze, sa nu distruga dispozitivele de protectie, de semnalizare si de
avertizare, sa nu Tmpiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau de eliminare a
influentei factorilor de risc;

— Sa-siintrerupa activitatea la aparitia unui pericol grav si iminent de accidentare si sa anunte imediat
despre aceasta conducatorul locului de munca.
10.7. in exercitarea atributiilor de munca, salariatii au urmatoarele drepturi.

— Sa aiba un loc de munca corespunzator normelor de SSM;

— Sa obtina de la angajator informatii veridice despre conditiile de munca, despre existenta riscului
de vatamarea sanatatii si despre masurile de protectie impotriva influentei factorilor de risc;

— Sa refuze efectuarea lucrarilor in cazul aparitiei unui pericol pentru viata si sanatate, pana la
inlaturarea acestuia;

— Sa fie instruit in domeniul de SSM si sa beneficieze de formare profesionala pentru motive legate
de protectia muncii, din contul angajatorului;

— Sa se adreseze catre angajator, patronate, sindicate, autoritatile publice centrale si locale,
instantele de judecata pentru solutionarea problemelor ce tin de SSM;

— Sa participe personal si prin intermediul reprezentantilor séi la examinarea chestiunilor legate de
asigurarea unor conditii de munca nepericuloase la locul sdu de munca, la cercetarea accidentelor
de munca sau a bolii profesionale contractate;

— Sa fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale;

— Sa primeasca compensatiile prevazute de lege, de conventiile colective, de Contractul colectiv si
de cel individual de munca in cazul cand este angajat la munca in conditii grele, vatamatoare si/sau
periculoase.

10.8. Persoanele responsabile de SSM, sunt desemnate prin ordinul Rectorului si au in principal
urmatoarele atributii:

— Intocmirea si aprobarea Planului anual privind masurile tehnice si organizatorice de protectie a
muncii si asigurarea instruirii salariatilor in domeniul SSM;

— Controlul locurilor de munca si studii pentru prevenirea accidentelor de munca si imbolnavirii
profesionale;

— Colaborarea cu centrul medical si cu organizatiile sindicale privind programele de imbunatatire a
conditiilor de munca incluse in contractul colectivde munca si a conditiilor de studii;

— Urmarirea modului in care se respecta reglementarile privind SSM.
CAPITOLUL XI. RASPUNDEREA MATERIALA

11.1. Raspunderea materiala are ca temei contractul individual de munca si se intemeiaza pe normele si

principiile raspunderii civile contractuale.

11.2. Partea contractului individual de munca care a cauzat, in legatura cu executarea obligatiilor sale de

munca, un prejudiciu material celeilalte parti este obligata sa repare acest prejudiciu. Incetarea raporturilor

de munca dupa cauzarea prejudiciului nu exonereaza de raspundere partea cauzatoare de prejudiciu.

Probatiunea marimii prejudiciului care necesita a fi reparata ii revine partii prejudiciate.

11.3. AMTAP, in postura sa de angajator, este obligata sa repare integral prejudiciul material cauzat

salariatului in legatura cu indeplinirea obligatiilor de munca ale acestuia. Marimea prejudiciului material se

va calcula conform preturilor de piata existente in mun. Chisinau, la data repararii prejudiciului, conform

datelor statistice. Prin acordul partilor, prejudiciul material poate fi reparat in natura.

11.4. Pentru repararea prejudiciului cauzat de catre angajator, salariatul se va adresa cu o cerere scrisa
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pe numele rectorului, in care va descrie circumstantele in urma carora i-a fost cauzat prejudiciul. Cererea
va fi inregistrata la Serviciul managementul documentelor si secretariat AMTAP, in conditiile prezentului
regulament. In urma examinarii de catre rector se va emite un ordin corespunzator nu mai tarziu de 10 zile
de la data inregistrarii plangerii.
11.5. In situatia in care salariatul nu este de acord cu decizia consemnata in ordinul rectorului sau daca
acesta nu a fost emis n termenul indicat, salariatul este in drept sa se adreseze in instanta de judecata
pentru solutionarea litigiului individual de munca aparut.
11.6. Salariatul este obligat sa repare prejudiciul material cauzat AMTAP in urma actiunii sale ilegale si
culpabile. Salariatul este exonerat de raspundere in urmatoarele situatii, confirmate in modul stabilit de
legislatie:

— forta majors;

— extrema necesitate;

— legitima aparare;

— executarea unei obligatii legale sau contractuale;

— limita riscului si pierderilor normale de serviciu.
11.7. Pentru prejudiciul cauzat salariatul raspunde in limitele salariului mediu lunar. La fiecare plata a
salariului, cuantumul total al retinerilor nu poate sa depaseasca 20 la suta din salariu. Salariatul poate fi
tras si la raspundere materiala deplina in urmatoarele situatii:

— exista un contract de raspundere materiala deplina pentru neasigurarea integritatii bunurilor si altor
valori care i-au fost transmise salariatului pentru pastrare sau in alte scopuri. Contractul se incheie
in forma scrisa, doar cu salariatii care au implinit varsta de 18 ani si care detin o functie sau executa
lucrari legate nemijlocit de pastrarea, prelucrarea, vanzarea (livrarea), transportarea sau folosirea
in procesul muncii a valorilor ce i-au fost transmise;

— salariatul a primit bunurile si alte valori spre decontare in baza unei procuri unice sau in baza altor
documente unice;

— prejudiciul a fost cauzat in urma actiunilor culpabile intentionate, stabilite prin hotarare
judecatoreasca;

— prejudiciul a fost cauzat de un salariat aflat in stare de ebrietate alcoolica, toxica sau narcotica. Se
refera si la salariatii pana la 18 ani;

— prejudiciul a fost cauzat prin lipsa, distrugere sau deteriorare intentionata a bunurilor transmise n
folosinta salariatului;

— existd un consum ilicit de valori materiale si mijloace banesti (pentru personalul cu functii de
conducere);

— exista o utilizare nejustificata a investitiilor si granturilor acordate AMTAP;

— f{inerea incorecta a evidentei contabile si financiare sau pastarea incorecta a valorilor materiale si
a mijloacelor banesti;

— altor circumstante, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.
11.8. Marimea prejudiciului cauzat se determina conform pierderilor reale, calculate in baza datelor de
evidenta contabild, dar nu va fi inclus venitul ratat de catre AMTAP ca urmare a faptei savarsite de catre
salariat.
11.9. In cazul sustragerii, pierderii, distrugerii sau deteriorarii bunurilor AMTAP, care sunt atribuite la
mijloacele fixe, marimea prejudiciului se calculeaza, pornindu-se de la pretul de inventar al valorilor
materiale, minus uzura, conform normelor stabilite.
11.10. Pentru retinerea de la salariatul vinovat a sumei prejudiciului material ce nu depaseste salariul
mediu, rectorul va emite un ordin de retinere, in cel mult o luna din ziua stabilirii marimii prejudiciului. Daca
suma prejudiciului material ce urmeaza a fi retinut de la salariat depaseste salariul mediu lunar, retinerea
se va face in baza unei hotarari de judecata.
11.11. Salariatul vinovat de cauzarea prejudiciului material il poate repara benevol, integral sau partial.
11.12. Se permite repararea prejudiciului cu achitarea in rate, daca s-a ajuns la un acord n acest sens. in
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acest caz, salariatul va prezenta un angajament scris privind repararea benevola a prejudiciului, cu
indicarea concreta a termenelor de achitare.

11.13. In temeiul unui acord, salariatul poate repara prejudiciul material cauzat, substituindu-I printr-un
echivalent in valoarea prejudiciului cauzat.

CAPITOLUL XII. ORDINEA iN SPATIILE ADMINISTRATE DE AMTAP

12.1. Responsabil pentru amenajarea salilor de curs si a altor spatii din AMTAP (procurarea mobilierului, a
utilajului didactic si a altor bunuri materiale), precum si pentru asigurarea conditiilor necesare pentru o
activitate normala (mentinerea temperaturii adecvate in dependenta de sezon, iluminarea salilor etc.) este
prorectorul in probleme de administrare si gospodarie a AMTAP.

12.2. Responsabili pentru péastrarea utilajului in laboratoare, ateliere de creatie si sali de studii, pentru
pregatirea materialelor didactice respective sunt persoanele responsabile numite de administratia AMTAP.
12.3. Administratia AMTAP este obligata sa asigure proteciia institutiei de Tnvatamant, integritatea utilajului
a mobilierului si a altor bunuri materiale, sa mentina ordinea respectiva in blocurile de studii si Tn alte edificii
cu caracter socio-cultural.

12.4. Paza antiincendiara si respectarea normelor sanitare in blocurile de studii si a caminelor AMTAP o
asigura persoane desemnate din cadrul personalului administrativ. gospodaresc, indicati prin ordinul
rectorului AMTAP.

12.5. Fumatul este interzis pe intreg teritoriu administrat de AMTAP.

12.6. Aflarea Tn stare de ebrietate si sub influenta drogurilor, precum gi consumul alcoolului, stupefiantelor
si drogurilor pe intreg teritoriul si spatiile administrate de AMTAP este interzisa.

12.7. Cheile de la blocurile de studii, salile de curs, laboratoare, ateliere si cabinete se vor afla la persoanele
de serviciu ale blocurilor si vor fi eliberate conform listei alcatuite de prorectorul in probleme de administrare
si gospodarie, cu inregistrarea si semnarea in registrul de evidenta respectiv a fiecarei persoane.

12.8. Intrarea in institutie este permisa in baza permiselor nominale de acces la locul de muncé si carnetelor
de student.

12.9. Este strict interzisa eliberarea cheilor persoanelor neautorizate, iar studentilor - fara prezentarea
carnetului de student.

12.10. Se interzice scoaterea patrimoniului AMTAP din spatiile academice, fara autorizarea administratiei.
12.11. Raspunderea pentru daune pricinuite, lucruri pierdute, furt s.a. o poarta si persoana care a incalcat
ordinea de eliberare a cheilor sau a admis péatrunderea neautorizata in spatiile AMTAP.

12.12. Paznicii sunt obligati zilnic sa comunice administratiei AMTAP despre toate cazurile de deteriorare
a patrimoniului AMTAP, care au avut loc in timpul serviciului lor. Tn mod contrar ei vor suporta toat&
responsabilitatea pentru astfel de daune.

CAPITOLUL Xiil. DISPOZITII FINALE

13.1. Conducatorii subdiviziunilor, decanatelor, sectiilor, departamentelor ale academiei, in termen de 10
zile lucratoare din momentul aprobdrii prezentului Regulament, vor organiza aducerea la cunostinta
salariatilor prevederile prezentului Regulament (ROF-01-A1).

13.2. Regulamentul intern se afiseaza pe pagina web a institutiei https://amtap.md/.

13.3. Modificarile si completarile la prezentul Regulament vor intra in vigoare doar dup& coordonarea cu
Comitetul sindical al salariatilor, Consiliul de Administratie si aprobat de Senatul AMTAP.

13.4. Regulamentul intern se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile intervenite in actele
normative, contractul colectiv de munca, normele de SSM, instructiunile si deciziile emise de administratia
AMTAP.

13.5. Prezentul Regulament intra in vigoare din ziua aprobérii lui de Senatul AMTAP.

13.6. Prezentul Regulament se pune Tn aplicare prin ordinul Rectorului AMTAP.
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Responsabilitati

SRUOM Elaboreaza / revizuieste / retrage regulamentul; RP
Responsabil de proces Aplica si respecta prezentul regulament. E, Ap
SMCDC Verifica completarea corecta a regulamentului; Vv,
Difuzeaza regulamentul subdiviziunilor indicate in lista de Df,
difuzare;
Arhiveaza regulamentul. Ah
Consiliul de Avizeaza regulamentul. Av
administratie
Senatul Aproba regulamentul. A
Rectorul Impune aplicarea regulamentului; A
Asigura resurse pentru aplicarea regulamentului.
Salariatii Aplica si respecta prezentul regulament. Ap
Anexe:

Anexa1 — Lista salariatilor familiarizati cu Regulamentul de ordine interna al Institutiei Publice Academia de
Muzica, Teatru si Arte Plastice (ROF-01-A1).
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ROF-01-A1
Lista
salariatilor familiarizati cu Regulamentul de ordine interna
al Institutiei Publice Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice
\:lumele, prenumele Data familiarizarii cu
Nr. |[salariatului Functia detinuta Regulamentul intern Semnatura
crt.
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	2.7. Condițiile și criteriile specifice de angajare a personalului didactic și științifico-didactic sunt prevăzute în actele normative în vigoare, care reglementează acest aspect.
	2.8. Angajarea personalului didactic auxiliar, personal administrativ și tehnic precum și personal auxiliar și de deservire pe un post vacant, se face numai conform prevederilor legale:
	 Pe durată nedeterminată;
	 Pe durată determinată, conform prevederilor cadrului normativ în vigoare.
	2.9. Contractul individual de muncă se întocmește în două exemplare, se semnează de către părți și i se atribuie un număr din registrul de evidență a contractelor individuale de muncă din cadrul AMTAP.
	2.10. La încheierea contractului individuale de muncă, persoana care se angajează este obligată să prezinte la serviciul Resurse umane:
	Capitolul III. Drepturile și obligaţiile angajatorului și a salariaților
	3.1. Angajatorul are următoarele drepturi:
	 Să încheie, să modifice, să suspende și să desfacă contractele individuale de muncă cu salariații în modul și în condițiile stabilite de Codul Muncii și alte acte normative;
	 Să ceară salariaților îndeplinirea obligațiilor de muncă și manifestarea unei atitudini responsabile față de bunurile angajatorului;
	 Să stimuleze salariații pentru munca eficientă și conștiincioasă;
	 Să tragă salariații la răspundere disciplinară în modul stabilit de Codul Muncii și alte acte normative, inclusiv de prezentul Regulament;
	 Să emită acte juridice la nivel de unitate;
	 Să încheie contracte scrise cu privire la răspunderea materială deplină conform prevederilor actelor normative în vigoare;
	 Să renunțe, integral sau parțial, la repararea prejudiciului material de către salariatul vinovat, ținând cont de circumstanțele concrete în care acesta a fost acuzat;
	 Să constate săvârșirea abaterilor disciplinare și să aplice sancțiunile corespunzătoare, potrivit actelor normative în vigoare.
	 Să stabilească atribuțiile corespunzătoare pentru fiecare salariat, în funcție de natura postului ocupat, în limitele legii, având dreptul de a modifica Fișa postului, în funcție de strategiile de dezvoltare și de necesitatea AMTAP.
	 Să exercite controlul asupra modului de îndeplinire a atribuțiilor de funcție;
	 Să dispună și de alte drepturi reglementate în: Carta universitară AMTAP, Codul de Etică și deontologie universitară AMTAP, alte regulamente aprobate, Contractul colectiv de muncă la nivel de unitate, Contractul individual de muncă încheiat cu salar...
	3.2. Angajatorul are următoarele obligații:
	 Să respecte legile și alte acte normative, clauzele Contractului colectiv de muncă  și ale convențiilor colective;
	 Să asigure cu loc de muncă cadrele didactico-ştiinţifice şi alţi colaboratori ai AMTAP, conform planului de învățământ în vigoare, specialităţii, calificării și cererii valabile a mediului studențesc;
	 Să creeze condiţii corespunzătoare pentru perfecţionarea instruirii şi implementarea metodelor avansate de instruire, ţinând cont de cerinţele învățământului contemporan, ale ştiinţei, tehnicii şi culturii;
	 Să examineze şi să realizeze în practică propunerile acceptate ale cadrelor didactico–ştiinţifice, ale altor angajați, referitoare la perfecţionarea activităţii universitare;
	 Să stimuleze salariaţii pentru munca eficientă şi conştiincioasă și să susțină angajații, care se manifestă întru promovarea imaginii AMTAP prin acordarea de plăţi stimulatorii din fondul planificat pentru retribuirea muncii, sub formă de supliment/...
	 Să contribuie la menţinerea spaţiilor AMTAP în condiţii decente, asigurându-le cu energie electrică, încălzire, ventilare şi utilajul necesar;
	 Să aprobe și/sau să modifice statele de personal ale AMTAP în condițiile stabilite de Codul Muncii;
	 Să ofere salariaților munca prevăzută de Contractul individual de muncă;
	 Să asigure salariaţilor condiţiile de muncă corespunzătoare cerinţelor de securitate şi sănătate în muncă inclusiv și protecția antiincendiare;
	 Să asigure salariații cu utilaj, instrumente, documentație tehnică și allte mijloace necesare pentru îndeplinirea obligațiilor de muncă;
	 Să asigure egalitatea de șanse și tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei, la orientare și formare profesională, la promovare în serviciu, fără nici un fel de discriminare;
	 Să aplice aceleași criterii de evaluare a calității muncii, de sancționare și de concediere;
	 Să întreprindă măsuri de prevenire și combatere a discriminării după orice criteriu, a hărțuirii sexuale și a victimizării la locul de muncă;
	 Să asigure condiții egale, pentru femei și bărbați, de îmbinare a obligațiilor de serviciu cu cele familiale;
	 Să asigure respectarea demnității în muncă a salariaților;
	 Să asigure remunerare egală pentru o muncă egală sau o muncă de valoare egală;
	 Să plătească integral salariul în termenele stabilite de CM RM, de Contractul colectiv de muncă și de Contractele individuale de muncă;
	 Să poarte negocieri colective şi să încheie contractul colectiv de muncă, furnizând reprezentanţilor salariaţilor informația completă şi veridică necesară în acest scop, precum și informația necesară controlului asupra executării contractului;
	 Să informeze și să consulte salariații referitor la situația economică a AMTAP, la securitatea și sănătatea în muncă și la alte chestiuni ce țin de funcționarea unității, în conformitate cu prevederile Codului Muncii;
	 Să îndeplinească la timp prescripțiile organelor de stat de supraveghere și control, să plătească amenzile aplicate pentru încălcarea actelor legislative și altor acte normative ce conțin norme ale dreptului muncii;
	 Să examineze sesizările salariaților și ale reprezentanților lor privind încălcările actelor legislative și ale altor acte normative ce conțin norme ale dreptului muncii, să ia măsuri pentru înlăturarea lor, informând despre aceasta persoanele menți...
	 Să creeze condiții pentru participarea salariaților la administrarea AMTAP în modul stabilit de prezentul regulament și alte acte normative;
	 Să asigure salariaților condițiile social-sanitare necesare pentru îndeplinirea obligațiilor lor de muncă;
	 Să efectueze asigurarea socială și medicală obligatorie a salariaților în modul prevăzut de legislația în vigoare;
	 Să repare prejudiciul material și cel moral, cauzat salariaților în legătură cu îndeplinirea obligațiilor de muncă, în modul stabilit de Codul muncii și de alte acte normative;
	 Să asigure confidențialitatea datelor cu caracter personal ale salariaților;
	 Să elibereze, la cerere, toate documentele care atestă calitatea de membru al comunității universitare a solicitantului respectiv, inclusiv datele din Arhiva Academiei;
	 Să soluționeze, în condițiile legii, petițiile salariaților și să țină evidența acestora. Cererile depuse de către salariați vor fi soluționate în termen de 30 de zile calendaristice, iar pentru situații de urgență cererile se vor soluționa în terme...
	 Să îndeplinească alte obligații stabilite de prezentul Regulament, de alte acte normative, de convențiile colective, de contractul colectiv și de cel individual de muncă.
	CAPITOLUL VIII. REGIMUL DE MUNCĂ ȘI DE ODIHNĂ
	Durata timpului de muncă
	8.1.Timpul de muncă reprezintă timpul pe care salariatul îl folosește pentru îndeplinirea obligațiilor de muncă, în conformitate cu prezentul Regulament, cu Contractul individual și Contractul colectiv de muncă.
	8.2. Durata normală a timpului de muncă pentru personalul didactic și științifico-didactic este de 6 ore pe zi în mediu (148 de ore lunar), reieşind din săptămâna de muncă redusă de 35 ore și fiind reglementată prin orarul lecţiilor. În limita acestor...
	8.3. Durata normală a timpului de muncă a personalului administrativ și non-didactic al AMTAP, angajat cu normă întreagă este de 8 ore pe zi şi de 40 de ore pe săptămână, realizate în săptămâna de lucru de 5 zile cu două zile de repaus.
	8.4. Pentru persoanele cu grad de dizabilitate sever și accentuat (dacă aceștia nu beneficiază de înlesniri mai mari) se stabilește o durată redusă a timpului de muncă de 30 de ore pe săptămână.
	8.5. Salariaților care activează în condiții de muncă vătămătoare, la lucrări sau locuri de muncă incluse în nomenclatorul aprobat de guvern, se stabilește o durată redusă a timpului de muncă de 35 de ore pe săptămână.
	8.6. În cazul evidenței globale a timpului de muncă, numărul mediu de ore lucrătoare pe lună cu durata săptămânală normală a timpului de muncă de 40 ore constituie 169 ore și în cazurile duratei săptămânii reduse a timpului de muncă de 35 sau 30 ore –...
	8.7. Pentru personalul administrativ și non-didactic, programul de muncă se stabilește, de regulă, de la orele 08:30 până la 17:00, cu întrerupere la pauza de masă de la ora 12.30 până la 13.00.
	8.8. Pentru anumite genuri de activitate  sau profesii se poate stabili o durată a muncii zilnice de 12 ore, urmată de o perioadă de repaus de cel puțin 24 ore, conform prevederilor actelor normative în vigoare.
	8.9. Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individualizate de muncă, cu regim flexibil de muncă.
	8.10. De comun acord cu comitetul sindical, pentru unele subdiviziuni, în dependenţă de specificul fiecăreia din ele, se admite stabilirea diferită a programului de activitate.
	8.11. În ajunul zilelor de sărbătoare nelucrătoare, prevăzute de art. 111 din CM RM, durata muncii angajaților AMTAP se reduce cu 2 ore, cu excepția celor cărora li s-a stabilit  conform art. 96, 97 al CM RM, durata redusă a timpului de muncă sau ziua...
	8.12. Munca suplimentară, de regulă, nu se admite. Angajatorul poate atrage la muncă suplimentară salariații numai în cazurile și în modul stabilit de CM RM.
	8.13. Munca în zilele de odihnă este interzisă. Atragerea la muncă, a diverselor categorii de angajați, în zilele de repaus și zilele de sărbătoare poate fi efectuată numai în cazurile și în modul prevăzut de legislație, prin emiterea unui ordin în ca...
	8.14. În imposibilitatea prestării de către salariat a muncii la locul de muncă organizat de angajator și în scopul protejării securității și sănătății salariatului în perioada situațiilor excepționale legate de declararea stării de urgență, de asediu...
	Durata timpului de odihnă
	CAPITOLUL Xi. Răspunderea materială
	CAPITOLUL XII. Ordinea în SPAȚIILE ADMINISTRATE DE AMTAP
	CAPITOLUL XIII. Dispoziții finale




