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I. Dispozitii generale

In conformitate cu art.43 al Constitutiei RM cetitenii au dreptul la munca, fiind disponibili
sa-si aleaga domeniul de activitate in conformitate cu profesia si vocatia sa.

Prezentul Regulament intern cuprinde reguli si norme de conduitd necesare pentru buna
desfasurare a activitatii interne a Institutiei Publice Academia de Muzicad, Teatru si Arte
Plastice (denumita in continuare AMTAP).

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 eficienfei muncii la
AMTAP, respectand cerinfele impuse de catre urmatoarele acte normative: Codul
Educatiei al RM, Codul Muncii al RM, Legea cu privire la sistemul de salarizare in sectorul
bugetar (Legea nr. 355/2005), Legea securitatii si sanatatii in munca (Legea nr.
186/2008), Hotararea Guvernului cu privire la salarizarea personalului din unitatile
bugetare (HG nr. 381/2006), Hotararea Guvernului cu privire la salarizarea angajatilor
organizatiilor de drept public din sfera stiintei si inovarii finantate de la bugetul de stat
(HG nr. 47/2007), Hotararea Guvernului privind conditiile de salarizare a personalului
din institutiile de Invatamant superior de stat cu autonomie financiara (HG nr.
95/20013), Hotararea Guvernului cu privire la modul de functionare a institutiilor de
invatamant superior de stat in conditii de autonomie financiara (HG nr. 983/2012),
Regulamentul cu privire la modul de ocupare a posturilor didactice in institutiile de
invatdamant superior (HG 854/2010), alte acte normative In vigoare, tinand cont si de
contractul colectiv de munca in vigoare la AMTAP, precum si de Carta AMTAP.

Prezentul Regulament de ordine interna stipuleaza reglementari pentru angajatii AMTAP
si subdiviziunile acesteia, necesare pentru activitate eficienta si productiva, pentru
respectarea disciplinei de munca, organizarea muncii, instruirii si activitatii stiintifice si
de creatie in conformitate cu legislatia in vigoare, Carta universitara a AMTAP, deciziile
Senatului si ordinele rectorului.

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 cu plata pe ord), de functia pe care o detine sau de pozitia ierarhica ocupata.

Prevederile prezentului Regulament asigura functionarea AMTAP in conditiile unui climat
intern propice inaltei performante institutionale si individuale a angajatilor si studentilor,
avand la baza urmatoarele principii:

a) principiul libertatii muncii;

b) principiul libertatii academice;

c) principiul consensului si bunei credinte;

d) principiul egalitatii de sanse si tratament si eliminarea oricaror discriminari;

e) principiul solidaritatii;

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.
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IL. Ordinea angajarii si eliberarii din functie a salariatilor

In conformitate cu prevederile art. 117 al Codului Educatiei al RM, in cadrul AMTAP fsi
desfasoara activitatea urmatoarele categorii de salariati:

— Personal didactic - asistenti universitari, maistri de instruire, maestri de concert;

— Personal stiintifico-didactic - lectori universitari, conferentiari universitari si
profesori universitari;

—Personal de conducere - rector, prorectori, decani, sefi de
departamente/catedre, sefii subdiviziunilor administrative ale AMTAP;

— Personal stiintific - cercetator stiintific coordonator, cercetator stiintific stagiar,
cercetdtor stiintific principal, cercetator stiin{ific, cercetator stiintific superior,
cercetator stiintific invitat;

— Personal cu functii complexe din domeniul invatamantului:

a) Personal didactic auxiliar - bibliotecari, bibliografi, laboranti,
metodisti, acompaniatori;

b) Personal administrativ si tehnic - secretari, angajati ai Cancelariei, ai sectiei
Studii, ai serviciului Resurse umane, ai Contabilitatii, ai sectiei Relatii
internationale si integrare europeanad, ai sectiei Stiinta, ai serviciului editorial,
administatori de camine, ingineri, intendenti ai blocurilor de studii;

c) Personal auxiliar si de deservire - acordori instrumente muzicale, muncitori
de diverse calificari, paznici, personal de deservire a ciminelor si a blocurilor de
studii, Ingrijitori de incaperi si de terenuri, conducatori auto, etc.

Atributiile de serviciu ale Intregului personal angajat sunt prevazute in fisa postului,
anexa la contractul individual de munci. In perioada deruldrii contractului de munca,
salariatii trebuie sa-si indeplineasca in mod constiincios obligatiile ce deriva din fisa
postului si sa actioneze conform obiectivelor si principiilor AMTAP.

Salariatii realizeaza dreptul la munca in baza contractului individual de munca, incheiat
cu administratia AMTAP in forma scrisa. Contractul individual de munca poate fi
incheiat pe o perioada nedeterminata sau pe o perioada determinatg, in cazurile special
prevazute de Codul Muncii.

Clauzele contractului individual de munca nu pot contine prevederi contrare sau drepturi
sub nivelul minim stabilit prin acte normative ori prin contractul colectiv de munca.
Pentru angajarea la munca (lucru) salariatul este obligat sa prezinte la serviciul Resurse
umane:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

b) carnetul de muncg, cu exceptia cazurilor cand persoana se incadreaza in campul
muncii pentru prima data sau se angajeaza la o munca prin cumul. Angajatii prin
cumul vor prezenta copia autentificata a carnetului de munca;

c) documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;

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

e) certificatul medical, in toate cazurile;

f) copia certificatului pentru asigurari sociale;

g) 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 evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia
cazurilor cand persoana se incadreaza in cAmpul muncii pentru prima data.

Incheierea contractului de munci se realizeazi in baza ordinului Rectorului AMTAP,
comunicandu-se despre aceasta angajatului prin contrasemnarea lui. In ordin se va indica
denumirea exacta a functiei suplinite conform indicatorului de tarifare - calificare sau a
statelor de functii.
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12. Angajarea se legalizeaza prin ordinul Rectorului, care este emis in baza contractului
individual de munca negociat si semnat de parti. 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 elibereaza acestuia o copie a ordinului, legalizata In modul stabilit, In termen
de 3 zile lucratoare.

13. Contractul individual de munca poate fi modificat numai prin acordul partilor, cu
semnarea unui acord aditional, care este parte integranta a contractului individual de
munca. Cu titlu de exceptie, modificarea unilaterald a contractului individual de munca
este posibila numai in cazurile si In conditiile prevazute de Codul Muncii.

14. Modificare a contractului individual de munca se considera orice schimbare sau
completare ce se refera la urmatoarele:

a) durata contractului;
b) specificul muncii;
c) cuantumul retribuirii muncii;

15. 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 (prima angajare;
pensionari s.a.) perioada contractului individul de munca va corespunde posibilitatilor
AMTAP de a asigura sarja didactica/stiintifica acceptata de angajat si de regula va
corespunde anului de studiu.

16. Personalul de conducere (decanii facultatilor si lefii 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.

17. Salariatii de toate categoriile ai AMTAP pot activa prin cumul in ordinea stabilita de lege.

18. La angajarea sau transferarea In modul stabilit a salariatului la alta munca din cadrul
AMTAP, administratia urmeaza sa comunice: condifiile de muncd; drepturile si
obligatiunile de serviciu; prevederile prezentului Regulament; regulile tehnicii
securitatii, igienei in productie, in munca si alte reguli de activitate.

19. Persoanelor angajate la lucru pentru prima data si doar in functie de baza, li se
completeaza carnetul de munca in termen de 5 zile de la angajare.

20. Desfacerea contractului de munca poate avea loc numai in conformitate cu legislatia in
vigoare.

21. Prin acordul partilor, poate fi stabilitd o datd anume de desfacere a contractului de
munca.

22. La momentul desfacerii contractului de munca, angajatul este obligat sa prezinte fisa de
lichidare, de modelul stabilit de AMTAP, prin care se confirma lipsa de obligatii (restante)
fata de AMTAP, dupa care administratia AMTAP este obligata sa elibereze carnetul de
munca.

23. La desfacerea contractului de munca se va solicita acordul autoritatilor sindicale
conform legislatiei In vigoare.

24. Desfacerea contractului de munca cu cadrele didactice poate avea loc in legdtura cu
reducerea volumului de munca si se admite la orice etapa a anului de Invaiamant.

25. Desfacerea contractului de munca se efectueaza prin ordinul rectorului AMTAP.

III. Drepturile si obligatiunile principale ale colaboratorilor AMTAP
26.Salariatii au, in general, urmatoarele drepturi:

a) laincheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual
de muncg, 1n modul stabilit de Codul Muncii;
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la muncg, conform clauzelor contractului individual de munc3;
la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind
organizarea, protectia si igiena muncii, de contractul colectiv de munca si de
conventiile colective;
la achitarea la timp si integrala a salariului, In corespundere cu calificarea sa,
cu complexitatea, cantitatea si calitatea muncii prestate;
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 despre conditiile de munca si cerintele fata de
protectia si igiena muncii la locul de munca;
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 Codul
Muncii si cu alte acte normative;
la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale
si aderarea la acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor
si intereselor sale legitime;
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 sadi, la informare privind
executarea contractelor si conventiilor respective;
la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a
libertatilor si intereselor sale legitime;

m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de

n)

0)

muncag, 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 in
vigoare;

26.1. Drepturile specifice ale cadrelor didactice:

a)

b)

9
d)

©)
f)

sa aleaga formele si metodele de predare, manualele, suporturile de predare si
materialele didactice aprobate de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii
pe care le considera adecvate realizarii standardelor educationale de stat;

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

sa beneficieze de concedii de odihna prelungite;

sa li se acorde, pe baza de contract, concediu cu durata de pana la 3 luni, cu
pastrarea salariului, pentru elaborarea de manuale, lucrari metodice,
monografii, la comanda Ministerului Educatiei, Culturii 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.

26.2. 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.



,. 5
B AT

Academia de Muzic3, Teatru si Arte Plastice

27.0bligatiunile salariatilor AMTAP.
27.1. Una din obligatiile de baza ale salariatilor este respectarea disciplinei de munca.

27.1.1. Disciplina de munca reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se

subordona unor reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul
Muncii, cu alte acte normative, cu conventiile colective, cu contractele
colective si cu cele individuale de muncd, precum si cu actele normative
elaborate de AMTAP, inclusiv cu prezentul Regulament.

27.1.2. 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 muncg, prin aplicarea de stimulari si recompense pentru
munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de savarsire a unor
abateri disciplinare, iar activitatea fiecarui salariat, conform
competentelor si sarcinilor de serviciu, va fi orientata spre indeplinirea
integrald si calitativa a misiunii AMTAP privind formarea unor viitori
specialisti de Tnalta calificare.

27.1.3. Salariatii AMTAP au urmatoarele obligatii de disciplina a muncii:

a) sarespecte programul de munca al AMTAP;
b) in situatia Intreruperii activitatii de munca pentru anumite motive (concediu

medical, alte concedii, suspendare a contractului de munca, detasare, delegare,

trimitere la cursuri de specializare etc.) salariatii AMTAP sunt obligati sa respecte

urmatoarele reguli:

—sa informeze superiorul ierarhic despre scopul si durata intreruperii activitatii;
—sa prezinte superiorului ierarhic actele legale care servesc drept temei pentru

scoaterea din activitate;

—sa predea sub semnatura bunurile, actele si activitatile din competenta sa, altor

persoane, sub coordonarea superiorului ierarhic.

Daca intreruperea va dura mai mult decat termenul stabilit intial, salariatul este

obligat ca, in termen de maxim 3 zile, sa anunte in scris superiorul ierarhic depre

acest lucru.

c¢) sa respecte dispozitiile legale referitor la fluxul de documente si elaborarea

acestora si oricaror alte acte specifice fiecarui loc de munca;

d) sa anunte Serviciul Resurse Umane referitor la orice modificare a datelor

personale intervenite in situatia sa;

e) sa respecte si sa asigure, pe toatda durata derularii contractului individual de

muncd, confidentialitate cu privire la datele cu caracter persoanl ale colegilor,
inclusiv referitoare la salariile acestora;

f) sa respecte dreptul legal al persoanelor de a avea acces la informatiile de

interes public, in conditiile stabilite de Legea nr. 982/11.05.2000 privind accesul
la informatie. Informatiile de inters public pot fi puse la dispozitia persoanelor
interesate, numai cu aprobarea prealabila a rectorului AMTAP in baza unei
solicitari scrise.

27.2. Salariatii au, In general, urmatoarele obligatiuni:

a)

b)
c)

sa respecte legislatia Republicii Moldova, Statutul AMTAP, Regulamentul de ordine
interna a AMTAP, hotararile si deciziile organelor de conducere ale AMTAP,
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii si ale altor autoritati de stat, sa
munceasca cinstit, constiincios, productiv;

sa respecte disciplina muncii;

sa protejeze patrimoniul AMTAP si sa asigure integritatea utilajului, aparatajului,
instrumentelor si uneltelor, fondului de carti, alte documente din posesia

6
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angajatorului, sa nu deterioreze, sa nu descompuna si sa nu sustraga componente
ale acestora;
sa respecte regulile cu privire la protectia muncii, a tehnicii de securitate, igienice
si de combatere a incendiilor;
sa mentina in ordine si curatenie locul sau de lucru;
sa aiba un comportament decent si sa respecte normele etice;
sa foloseasca timpul de munca pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;
sa se autoperfectioneze sistematic pentru a-si mentine calificarea profesionala;
la timp si constiincios sa indeplineasca lucrul in conformitate cu ordinele
administratiei si normele ce reglementeaza sarcinile didactice, stiintifice si de
creatie;
sa nu faca propaganda sovind, nationalista, militarista, religioasa sau politica (de
partid) in incinta AMTAP;
sa manifeste fidelitate fata de AMTAP in executarea atributiilor de serviciu,
precum si in respectarea secretului n serviciu;
alte obligatii, potrivit legislatiei in vigoare.

27.3. Cadrele didactico-stiintifice sunt obligate:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

sa asigure la un nivel inalt de profesionalism activitatea didactica, stiintifica, de
creatie si instructiv-educativa;

sa-si perfectioneze in permanenta calificarea profesionald, maiestria pedagogica si
de creatie;

sa desfasoare procesul de educatie si instruire, conform valorilor si standardelor
democratice europene, in special egalitatii persoanelor in drepturi, In spiritul
respectului pentru familie, parinti, persoane in etate, pentru valorile culturale si
spirituale nationale si universale;

sa respecte principiile de incluziune sociala si nediscriminare;

sa nu faca propaganda sovind, nationalista, politica, religioasa, militarista,
aceasta fiind incompatibila cu activitatea pedagogica;

sa nu implice studentii in actiuni de strada (mitinguri, demonstratii, pichetari
etc.);

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

sa asigure securitatea activitatii si ocrotirea sanatatii studentilor.

IV. Obligatiunile principale ale administratiei AMTAP

28. Administratia AMTAP se obliga sa respecte urmatoarele prevederi:

a)

b)

c)

d)

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 elaboreze sarcinile de productie si sa doteze cadrele cu materiale si utilaj
necesar, asigurand, conditii optime de activitate;

sa creeze conditii corespunzatoare pentru perfectionarea instruirii si
implementarea metodelor avansate de instruire, {indnd cont de ceringele
invatamantului contemporan, ale stiintei, tehnicii si culturii;

sa examineze si sa realizeze 1in practica propunerile acceptate ale cadrelor
didactico-stiintifice, ale altor angajati, referitoare la perfectionarea activitatii
universitare;

sa achite In termenii stabiliti salariile angajatilor;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa si sa sustina
angajatii, care se manifesta intru promovarea imaginii AMTAP prin acordarea
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de plati stimulatorii din fondul planificat pentru retribuirea muncii, sub forma
de supliment/adaos lunar 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 stabilita prin Regulamentul
privind conditiile de salarizare si stimulare a personalului AMTAP;

g) sa acorde plati stimulatorii din fondul destinat pentru retribuirea muncii, sub
forma de supliment lunar pentru indeplinirea functiilor manageriale.
Modalitatea acordarii si madrimea platilor stimulatorii este stabilita prin
Hotararea Senatului si prin alte regulamente speciale, iar reducerea,
suspendarea sau retragerea are loc in situatiile prevazute la lit. ¢) al prezentului
articol;

h) sa traga salariatii la raspundere materiala in modul stabilit de Codul Muncii si
de alte acte normative;

i) sa asigure conditii pentru respectarea disciplinei de munca si de producere, sa
contribuie la imbunatatirea conditiilor de muncg, sa respecte legislatia muncii si
alte norme legale in vigoare;

j) sa contribuie la mentinerea spatiilor AMTAP in conditii decente, asigurandu-le
cu energie electrica, incalzire, ventilare si utilajul necesar;

k) sda controleze In permanentd respectarea de catre angajati a cerinfelor
regulamentului cu privire la tehnica securitatii, normele sanitare si igiena
muncii, a protectiei antiincendiare;

1) sa stabileasca schema de personal a AMTAP;

m) sa exercite controlului asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

n) sa asigure perfectionarea sistematica a tuturor categoriilo de angajati;

0) sa asigure conlucrare cu structurile sindicale ale AMTAP si cele de ramur3;

p) saasigure Biblioteca cu resurse documentare;

q) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

r) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de membru al
comunitatii universitare a solicitantului respectiv, inclusiv datele din arhiva
AMTAP;

s) alte obligatii potrivit legislatiei in vigoare.

V. Timpul de munca si de odihna, salarizarea angajatilor

Durata normala a timpului de munca pentru personalul didactic si stiintifico-didactic este
de 6 ore pe zi In mediu (148 de ore lunar), reiesind din saptamana de munca redusa de 35
ore si fiind reglementatd prin orarul lectiilor. In limita acestor 6 ore va fi exercitata
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.

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

Durata normala a timpului de munca a personalului non-didactic al AMTAP angajat cu
norma intreaga este de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamang, realizate in saptamana
de lucru de 5 zile cu doua zile de repaus.
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Conform legislatiei In vigoare, pentru persoanele care activeaza in conditii nocive se
stabileste un program cu reducerea zilei de munca;
Pentru salariafi se stabileste programul de lucru de la 8.30 pana la 17.00, intreruperea la
pranz de la ora 12.30 pana la 13.00.
De comun acord cu comitetul sindical, pentru unele subdiviziuni, in dependenta de
specificul fiecareia din ele, se admite stabilirea diferita a programului de activitate;
Administratia duce evidenta prezentei angajatilor la serviciu.
Munca suplimentara se realizeaza in limita prevederilor legislatiei in vigoare.
Repausul saptamanal se acorda timp de 2 zile consecutive - saimbata si duminica. Munca
in zilele de repaus este interzisa.
Ca exceptie, salariatii pot fi atrasi la munca in zilele de repaus in stricta conformitate cu
prevederile art. 110 din Codul Muncii.
Zilele de sarbatoare nelucratoare cu mentinerea salariului mediu sunt stabilite in Codul
muncii si in alte acte legislative.
Munca in zilele de sarbatoare nelucratoare se admite numai in cazurile prevazute de
art. 111 din Codul Muncii.
In ajunul zilellor de sirbitoare nelucritoare, durata muncii personalului se reduce cu 2
ore, cu exceptia personalului caruia i s-a stabilit durata redusa a timpului de munca si
ziua de munca partiald, inclusiv in cazurile cand ziua de munca in ajunul zilei de
sarbatoare a fost transferata in alta zi.
Salariatii beneficiaza de concediu de odihna anual, concediu de odihna anual suplimentar
platit, concedii sociale, concediu neplatit, concediu suplimentar pentru studii. Durata
concediiilor este stabilita prin diverse acte normative.
Programarea concediilor de odihna anuale se face de administratie, de comun acord cu
reprezentantii salariatilor.
La programarea concediilor de odihna anuale se {ine cont atat de dorinta salariatilor, cat
si de necesitatea asigurarii bunei functionari a AMTAP.
Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau poate fi divizat in doud sau mai
multe parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile calendaristice.
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.
in caz de rechemare, salariatul trebuie si foloseascid restul zilelor din concediul de
odihna dupa ce a Incetat situatia respectiva sau la o alta data stabilita prin acordul
partilor In cadrul aceluiasi an calendaristic.
Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna anual este nul.
Persoanele angajate pe o perioada determinatd, inclusiv pensionarii, beneficiaza de
concediu de odihna anual platit direct proportional perioadei de munca la AMTAP.
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 6 ani; ocupare a unei functii elective in
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.
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.
Orice angajat poate sa beneficieze de concedii exceptionale platite. Sunt considerate
exceptionale urmatoarele concedii:
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— (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 unei rude de gradul I si II - 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 I -IV -1 zi la Inceputul anului scolar;

— TIncorporarea in armati a sotului sau copilului -1 zi lucritoare;

— jubileul salariatului (40, 50, 60, 70 de ani), precum si atingerea varstei de pensionare - 1 zi.

52. Concediile exceptionale mentionate mai sus vor fi justificate prin documente prezentate
la Serviciul personal 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

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

VL. Stimularea pentru succese in munca

54. Pentru respectarea tuturor obligatiunilor de munca, sporirea productivitatii muncii
calitative, pentru activitate Indelungata si ireprosabild, inovafii si pentru alte
performante, se ofera urmatoarele tipuri de stimulare: mulfumiri; premii; diplome de
onoare; cadouri de pref.

55. Stimularile se ofera de administratia AMTAP, de reguld, cu consultarea autoritatilor
sindicale, se anuntd Intregului colectiv prin ordine sau dispozitii si se inscriu in carnetul
de munca al angajatului (dupa caz);

56. Angajatilor care 1si indeplinesc constiincios obligatiunile de serviciu, li se acorda inlesniri
in domeniul social-cultural. De asemenea, ei se bucura de anumite avantaje la avansarea
in posturi, potrivit legislatiei in vigoare;

57.Premierea salariatilor AMTAP are loc In conformitate cu prevederile Regulamentului
privind conditiile de salarizare si stimulare a personalului AMTAP.

58. Pentru merite deosebite angajatii AMTAP pot fi Tnaintati inaintati la distinctii de stat
(diplome, medalii, ordine, titluri onorifice).

VII. Sanctiuni pentru incalcarea disciplinei de munca

59. Incilcarea disciplinei de munci sau abatereile disciplinare duc la aplicarea sanctiunilor
prevazute de legislatia In vigoare.
60. Sanctiunile disciplinare se aplica prin ordinul rectorului AMTAP.
61. Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa criteriile si procedura stabilita
de legislatia in vigoare si de prezentul Regulament urmatoarele fapte:
a) incetarea fara vreun temei a lucrului;
b) Instrdinarea bunurilor materiale aflate in patrimoniul AMTAP, fara vreun temei
legal, scoaterea acestora din incinta AMTAP, distrugerea lor;
c) intarzierea nejustificata la serviciu;
d) executarea unor lucrari care nu au atributii cu functia definuta in timpul
programului de muncg;
e) traficul de influenta (inclusiv interventiile pentru rezolvarea unor petitii in
afara cadrului legal si primirea de foloase necuvenite);
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f) ascunderea sau neanuntarea, cu intentii, a unei fapte ce constituie abatere
disciplinara;

g) nerespectarea alor obligatii de munca prevazute in prezentul Regulament,
contractul individual de munca si in contractul colectiv de munca aplicabil si
savarsirea unei fapte care intruneste elementele constitutive cerute de lege
pentru a fi califiact abatere disciplinara.

62. Pentru incalcarea disciplinei de munca si abaterile disciplinare rectorul AMTAP poate
aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare, fara imperativul respectdrii ordinei expuse:

a) avertismente;

b) mustrari;

c) mustrari aspre;

d) concedieri (in temeiul legislatiei in vigoare).

63. Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatului trebuie sa i se ceara explicatia in

scris. Refuzul de a executa acest lucru se fixeaza intr-un proces verbal, semnat de
reprezentantii angajatorului si salariatilor.
Sanctiunea disciplinara se aplica de catre administratie imediat dupa constatarea abaterii,
dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii ei fara a lua in calcul timpul aflarii
salariatului in concediul anual de odihng, in concediul de studii sau in concediul medical.
Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata dupa expirarea termenului de sase luni din
ziua savarsirii abaterii.

64. Pentru aceeasi incalcare poate fi aplicata numai o singura sanctiune disciplinara.

65. La aplicarea sanctiunii disciplinare trebuie sa se tina cont de gravitatea abaterii, de
imprejurdrile in care ea a fost comisd, de comportamentul anterior al angajatului, de
atitudinea lui fata de munca.

66. Ordinul de aplicare a sanctiunii disciplinare, motivat legal, se comunica angajatului vizat,
in termen de 3 zile, prin contrasemnatura sau in alt mod legal.

67.0rdinul de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanta de judecata in termen de 3
luni de la data comunicarii, in conformitate cu prevederile art. 355 din Codul Muncii.

68.Daca in decurs de un an de la data aplicarii sanctiunii disciplinare angajatul nu a mai
comis alte incalcari, sanctiunea precedenta se anuleaza.

69. Administratia AMTAP, din proprie initiativa, prin demersul nemijlocit al decanului
facultatii, al sefului de catedra sau al subdiviziunii respective, poate anula sanctiunea
disciplinara pana la expirarea anului, daca persoana sanctionata nu a comis o noua
abatere si s-a manifestat In aceasta perioada ca lucrator constiincios.

70. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i
se aplica stimulari prevazute in art. 203 din Codul Muncii si in Regulamentul privind
conditiile de salarizare si stimulare a personalului AMTAP.

VIII. Raspunderea materiala

71. Raspunderea materiala are ca temei contractul individual de munca si se intemeiaza pe
normele si principiile raspunderii civile contractuale.

72.Partea contractului individual de munca care a cauzat, in legatura cu executarea
obligatiilor sale de munc3, un prejudiciu material celeilalte parti este obligata sa repare
acest prejudiciu. Incetarea raporturilor de munca dupi cauzarea prejudiciului nu
exonereaza de raspundere partea cauzatoare de prejudiciu. Probatiunea marimii
prejudiciului care necesita a fi reparata {i revine partii prejudiciate.

73. 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. Chisindu, la data repararii prejudiciului, conform datelor statistice. Prin acordul
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partilor, prejudiciul material poate fi reparat in natura.

74.Pentru repararea prejudiciului cauzat de catre angajator, salariatul se va adresa cu o
cerere scrisa pe numele rectorului, in care va descrie circumstantele in urma carora i-a
fost cauzat prejudiciul. Cererea va fi inregistrata la Secretariatul Universitatii, In
conditiile prezentului regulament. In urma examinirii de citre rector se va emite un
ordin corespunzator nu mai tarziu de 10 zile de la data inregistrarii plangerii.

In situatia in care salariatul nu este de acord cu decizia consemnati in ordinul
rectorului sau daca acesta nu a fost emis In termenul indicat la alin. (2), art. 44 al
prezentului Regulament, salariatul este In drept sa se adreseze in instanta de judecata
pentru solufionarea litigiului individual de munca ivit.

Salariatul este obligat sa repare prejudiciul material cauzat Universitdtii in urma
actiunii sale ilegale si culpabile. Salariatul este exonerat de raspundere in urmatoarele
situatii, confirmate in modul stabilit de legislatie:

forta majora;

extrema necesitate;

legitima aparare;

executarea unei obligatii legale sau contractuale;
limita riscului si pierderilor normale de serviciu.

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
sutd din salariu. Salariatul poate fi tras si la raspundere materiala deplind In
urmatoarele situatii:

a)

g)
h)

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;

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 in folosinta salariatului;

exista 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;
tinerea incorecta a evidentei contabile si financiare sau pastarea incorecta a
valorilor materiale si a mijloacelor banesti.

78. Marimea prejudiciului cauzat se determinad conform pierderilor reale, calculate In baza
datelor de evidenta contabila, dar nu va fi inclus venitul ratat de catre AMTAP ca
urmare a faptei savarsite de catre salariat.

79.1n cazul sustragerii, pierderii, distrugerii sau deteriorarii bunurilor Universitatii, 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.

80. 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
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de judecata.

81. Salariatul vinovat de cauzarea prejudiciului material il poate repara benevol, integral
sau partial.

82.Se permite repararea prejudiciului cu achitarea in rate, daca s-a ajuns la un acord in
acest sens. In acest caz, salariatul va prezenta un angajament scris privind repararea
benevola a prejudiciului, cu indicarea concreta a termenelor de achitare.

83.1n temeiul unui acord, salariatul poate repara prejudiciul material cauzat, substituindu-
| printr-un echivalent sau indreptand ceea ce a cauzat.

IX. Ordinea in localurile AMTAP

84. 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 (menfinerea temperaturii adecvate In
dependenta de sezon, iluminarea salilor etc.) este prorectorul pentru activitatea
administrativ - gospodareasca a AMTAP.

Responsabili pentru pastrarea utilajului in laboratoare si sali de studii, pentru pregatirea
materialelor didactice respective sunt laborantii si sefii de ateliere.

85. Administratia AMTAP este obligatda sa asigure protectia institutiei de Invatamant,
integritatea utilajului a mobilierului si a altor bunuri materiale, sd mentina ordinea
respectiva in blocurile de studii si in alte edificii cu caracter socio-cultural.

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.

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

87. Aflarea in stare de ebrietate si sub influenta drogurilor, precum si consumul alcoolului,
stupefiantelor si drogurilor in spatiile AMTAP este interzisa.

88. 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 pentru activitate administrativ-gospodareasca, cu inregistrarea si semnarea
in registrul de evidenta respectiv a fiecarei persoane.

89. Intrarea in institutie este permisa in baza legitimatiilor si carnetelor de student.

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

91.Se interzice scoaterea patrimoniului AMTAP din spatiile academice, fara autorizarea
administratiei;

92. Raspunderea pentru daune pricinuite, lucruri pierdute, furt s.a. o poarta si persoana care
a Incalcat ordinea de eliberare a cheilor sau a admis patrunderea neautorizata in spatiile
AMTAP.

93. Dispecerii si receptionerii sunt obligati zilnic s comunice administratiei AMTAP despre
toate cazurile de deteriorare a patrimoniului AMTAP, care au avut loc in timpul
serviciului lor. In mod contrar ei vor suporta toati responsabilitatea pentru astfel de
daune.

X. Dispozitii finale
94. Prezentul Regulament intra in vigoare din ziua aprobarii lui de Senat.

95. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor AMTAP sub semnatura si afisat
pe pagina web a institutiei.
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Anexa la Regulamentul de ordine interioara al AMTAP

Lista
salariatilor familiarizati cu Regulamentul de ordine interioara
al Institutiei Publice Academia de Muzica, Teatru si Arte Plastice

Data
Nr. | Numele, Functia detinuta familiarizarii cu Semnatura
crt. prenumele Regulamentul
salariatului intern
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