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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern (in continuare Regulament) al Institutiei Publice Universitatea de Stat
din Moldova (in continuare USM) este un act juridic la nivel de unitate ce cuprinde reguli si
norme de conduitd, necesare pentru buna desfasurare a activitatii interne a USM, stabilind
modul de aplicare a prevederilor legale in raporturile de muncd dintre administratie si
salariati, conform legislatiei muncii in vigoare.

2. Prezentul Regulament este elaborat in temeiul prevederilor urmatoarelor acte normative:

- Codul muncii al Republicii Moldova, Nr. 154 din 28.03.2003 (art. 198-199);

- Codul Educatiei al Republicii Moldova, Nr. 152 din 17.07.2014;

- Legea securitatii §i sanatatii in muncd, Nr. 186 din 10.07.2008;

- Conventia Colectiva, nivel de ramura, pentru anii 2021-2025;

- Contractul Colectiv de Munca pentru anii 2021-2025 (nivel de unitate), USM 2021,

- Codul de etica si integritate academica al Universitatii de Stat din Moldova (PV nr.7 din
06.11.2018.

3. Regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplica pentru toti angajatii USM, indiferent
de forma, durata contractului de munca, locului de munca si sarcinile indeplinite, respectand
cerintele impuse de cdtre urmatoarele acte normative: Codul educatiei al RM nr. 152 din
17.07.2014, Codul muncii al RM nr. 154-XV din 28 martie 2003, Legea cu privire la
sistemul de salarizare Tn sectorul bugetar nr. 270 din 23.11.2018, Legea securitatii si sanatatii
in muncd nr. 186 din 10.07.2008, Hotararea Guvernului RM pentru punerea in aplicare a
prevederilor Legii nr. 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar nr.
1231 din 12.12.2018, Hotararea Guvernului RM privind conditiile de salarizare a
personalului din institutiile de invatdmant superior care functioneaza in regim de
autogestiune financiar-economica nr. 1234 din 12.12.2018, Hotararea Guvernului RM cu
privire la modul de functionare a institutiilor de invatamant superior de stat in conditii de
autonomie financiard nr. 983 din 22.12.2012, Regulamentul cu privire la modul de ocupare a
posturilor didactice in institutiile de invatamant superior, aprobat prin Hotararea Guvernului
RM nr. 184 din 15.09.2021, alte acte normative in vigoare, tindnd cont si de Carta
universitara precum si de Contractul colectiv de munca la nivel de Universitate.

4. Orice modificare sau completare ulterioard a Regulamentului va tine cont de eventualele
modificari in legislatia specifica domeniului de activitate a USM si prevederile actelor

interne privind evolutia USM elaborate in limitele autonomiei universitare.
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10.

11.

Prezentul Regulament stabileste raporturile de munca in toate subdiviziunile structurale ale
USM, ordinea interna, principiile de subordonare, principiile de activitate si se aplica in toare
sectoarele de activitate ale USM fiind obligatorii pentru respectare de catre toti angajatii si se
publica pe site-ul https://usm.md.

Sistemul organelor de conducere ale Universitatii de Stat din Moldova este format din Senat,
Consiliul pentru Dezvoltare Strategica Institutionald, Consiliul Stiintific, Consiliul de
Administratie, Rectorul, Consiliul Facultatii, Biroul Senatului si Biroul Facultatii.

Rectorul USM realizeaza managementul executiv si este responsabil de activitatea USM. In

lipsa Rectorului, responsabil de activitatea universitatii se desemneaza prim-prorectorul, sau

un alt prorector al USM.

Persoanele din afara USM care isi desfdsoard activitatea in cadrul acesteia sunt obligate sa

respecte dispozitiile prezentului Regulament.

Prevederile prezentului Regulament sunt in concordantd cu actele legislative si normative,

conventiile colective in vigoare si nu limiteaza drepturile individuale si colective ale

salariatilor, avand la baza urmatoarele principii:

a) libertatii muncii;

b) libertatii academice;

C) consensualitdtii si bunei credinte;

d) egalitatii de sanse, tratament si eliminare a oricaror discriminari;

e) solidaritatii;

f) transparentei (informarea si consultarea reciproca);

g) respectului reciproc atdt intre institutie si angajat, respectiv intre angajati, cat si
respectarea autoritdtii conferite de lege structurilor de conducere, didactice si
administrative s1 a demnitatii fiecarui salariat;

h) libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor profesionale,
sociale, culturale si economice;

i) deontologiei;

J) raspunderii personale si publice pentru calitatea intregii activitati didactice, de cercetare
sau administrativa.

In cadrul USM 1isi desfasoara activitatea diverse categorii de salariati in conformitate cu

prevederile art. 117 al Codului Educatiei al RM.

Salariatii USM, indiferent de categoria din care fac parte, pot fi angajati de baza sau angajati

prin cumul.


https://usm.md/

12. Atributiile de serviciu ale intregului personal angajat sunt prevazute in fisa postului, anexa la

oo

contractul individual de munca. Pe perioada derularii contractului de munca, salariatii trebuie
sd-si indeplineasca in mod constiincios obligatiile ce deriva din fisa postului si, inclusiv

excedent acesteia, sa actioneze conform obiectivelor si principiilor USM.

Il. INCHEIEREA, EXECUTAREA SI iINCETAREA
CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

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 pe
o perioada determinata, in cazurile special prevazute de Codul Muncii al RM.
Se interzice orice limitare, directd sau indirectd, in drepturi ori stabilirea unor avantaje,
directe sau indirecte, la incheierea contractului individual de munca in dependenta de sex,
rasd, etnie, religie, domiciliu, optiune politicd sau origine sociala.
Refuzul de angajare se Intocmeste in forma scrisd, cu indicarea datelor prevazute in Art. 49
alin. (1) lit. b) din Codul Muncii si poate fi contestat in instanta de judecata.
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.
Angajarea personalului didactic si stiintifico-didactic, pe un post vacant, se face numai
conform prevederilor legale:
a. pe baza de concurs, termen limitat;
b. angajarea pe durata unui an de studii, in situatia in care exista posturi vacante.
Ocuparea tuturor functiilor stiintifice in institutiile de invatdmant superior se efectueaza in
temeiul unui contract individual de muncd pe duratd determinata, incheiat conform
rezultatelor concursului.
Conditiile si criteriile specifice de angajare a personalului didactic si stiintifico-didactic sunt
prevazute in actele normative in vigoare, care reglementeaza acest aspect.
Angajarea personalului didactic auxiliar: bibliotecar, informatician, laborant metodist,
acompaniator si altor categorii de personal: personal administrativ si tehnic, secretar-referent,
tehnician, inginer-tehnician, medic, asistent medical, precum si personal auxiliar si de
deservire pe un post vacant, se face numai conform prevederilor legale:
a. pe durata nedeterminata,
b. pe durata determinatd, conform prevederilor cadrului normativ in vigoare (Art 55 Codul
Muncii RM).



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Contractul individual de munca se intocmeste in doua exemplare, se semneaza de catre parti
si 1 se atribuie un numar din registrul de evidenta a contractelor individuale de munca din
cadrul USM. Un exemplar al contractului individual de munca se inmaneaza salariatului, iar
celalalt se pastreaza in dosarul personal la Departamentul Resurse Umane al USM.
La incheierea contractului individual de munca, persoana care se angajeaza va prezenta la
Departamentul Resurse Umane al USM urmatoarele documente:
a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
b) documentele de evidenta militara — pentru recruti si rezervisti;
c¢) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala — pentru
profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;
d) certificatul medical, Tn toate cazurile;
e) copia certificatului pentru asigurari sociale;
f) declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la locurile de
munca precedente, nu a incdlcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23
decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cand
persoana se Incadreaza in cdmpul muncii pentru prima data.
Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa si isi produce efectele din ziua
semndrii, daca contractul nu prevede altfel.
Angajarea se legalizeazd prin ordinul Rectorului, care este emis Tn 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
scrisd a salariatului, angajatorul elibereaza acestuia o copie a ordinului, legalizatd in modul
stabilit, In termen de 3 zile lucratoare.
La angajare sau la transferare a salariatului pe o alta functie, conform prevederilor Codului
Muncii, angajatorul este obligat:
a) sa-1 puna la curent cu functia care i se incredinteaza, cu conditiile de munca, cu drepturile
si obligatiile sale;
b) sa-i aduca la cunostintd Regulamentul intern al USM si contractul colectiv de munca;
c) sd-l familiarizeze cu normele de securitate si sdnatate in munca, igiena muncii, masurile
de securitate antiincendiara etc.

Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului

individual de munca nedeterminata, 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.

16. Salariatii angajati in baza contractului individual de munca pe duratd determinatd pot fi
supusi unei perioade de proba care nu va depasi:

a) 15 zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de munca cuprinsa intre
3 s1 6 luni;

b) 30 de zile calendaristice pentru o duratd a contractului individual de munca mai mare
de 6 luni.

17. Pe parcursul perioadei de proba, salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste
obligatiile prevazute de legislatia muncii, de regulamentul intern al USM, de contractul
colectiv si de cel individual de munca. Pe durata contractului individual de munca nu poate fi
stabilitd decat o singura perioada de proba.

18. Se interzice aplicarea perioadei de proba in cazul incheierii contractului individual de munca
CU:

a) persoanele Tn varsta de pana 18 ani;

b) persoanele angajate prin concurs, in temeiul unor legi speciale daca acestea nu prevad
altfele;

c) persoanele care au fost transferate de la o unitate la alta;

d) femeile gravide;

e) persoanele alese in functii elective;

f) persoanele angajate in baza unui contract individual de munca cu o durata de pana la
3 luni;

g) cu tinerii specialisti in primii 3 ani de activitate dupa absolvire.

19. Referitor la interdictia aplicarii perioadei de proba se vor aplica prevederile Art. 62 Codul
Muncii RM.

20. Daca, pe durata perioadei de proba, contractul individual de munca nu a incetat in temeiurile
prevazute de catre Codul Muncii RM, actiunea contractului continud si incetarea lui
ulterioara va avea loc n baze generale.

21. In cazul in care rezultatul perioadei de proba este nesatisfacitor, acest lucru se constatd in
ordinul cu privire la concedierea salariatului, emis de catre Rector pand la expirarea
perioadei de proba, fard plata indemnizatiei de eliberare din serviciu. Angajatorul nu are
obligatia sd motiveze decizia privind rezultatul nesatisfacator al perioadei de proba.

Salariatul are dreptul sa atace concedierea in instanta de judecata.



22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

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 posibild numai

in cazurile si n conditiile prevazute de Codul Muncii RM.

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

a. durata contractului;

b. specialitatea, profesia, calificarea, functia;

c. riscurile specifice functiei;

d. conditiile de retribuire a muncii;

locul de munca;

f. regimul de munca si de odihna;

g. caracterul inlesnirilor si modul lor de acordare daca acestea sunt prevazute in contract.
Locul de munca poate fi schimbat temporar de catre angajator prin deplasarea in interes de
serviciu sau detasarea salariatului la alt loc de munca.

Pe durata deplasarii in interes de serviciu sau a detasarii la alt loc de munca, salariatul isi
mentine functia, salariul mediu si alte drepturi prevazute de contractul colectiv si de cel
individual de munca.

Perioada trimiterii salariatului in deplasare in interes de serviciu este dispusa in dependentd
de obiectivele prestabilite, cu mentinerea salariului mediu de cel mult 60 de zile.

Deplasarile legate de anumite proiecte, in cadrul cdrora activeaza anumiti salariati, vor fi
finantate din contul acestor proiecte
Detasarea poate fi dispusa numai cu acordul scris al salariatului pentru o perioadd de cel
mult un an si se efectueaza in temeiul unui contract individual de munca distinct pe durata
determinata. In caz de necesitate, perioada detasrii poate fi prelungiti, prin acordul partilor,
cu inca cel mult un an.

Transferul salariatului la o altd muncd permanentd in cadrul USM, cu modificarea
contractului individual de muncd, precum si angajarea prin transferare la o munca
permanenta la o alta unitate, se permit numai cu acordul scris al salariatului.

Suspendarea contractului individual de munca poate interveni in circumstante ce nu depind
de vointa partilor, prin acordul partilor sau la initiativa uneia dintre parti.
Suspendarea contractului individual de munca presupune suspendarea prestarii muncii de

catre salariat si a platii drepturilor salariale (salariu, sporuri, alte plati) de catre angajator.



32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

Suspendarea contractului individual de muncda, cu exceptia suspendarii in situatia

concediului de maternitate, boald sau traumatism, instituire a carantinei, Tn baza

certificatului de concediu medical, eliberat salariatului conform legislatiei, neachitarea sau

achitarea partiald, cel putin 2 luni consecutive, a salariului sau a altor plati obligatorii si

conditii de munca nesatisfacatoare din punctul de vedere al protectiei muncii se face prin

ordinul angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatului, sub semnaturd sau prin alta

modalitate care permite confirmarea receptionarii/instiintarii, cel tarziu la data suspendarii

contractului individual de munca sau a reluarii activitatii de munca.

Contractul individual de munca poate inceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (Art. 82, 305 si 310 din Codul Muncii);

b) prin acordul scris al partilor (Art. 82 din Codul Muncii);

¢) la initiativa uneia dintre parti (Art. 85 si 86 din Codul Muncii).

La concedierea salariatilor, angajatorul solicitd in prealabil opinia consultativd a organului

sindical din USM, prin notificarea organului respectiv.

Temeiuri suplimentare de ncetare a contractului individual de munca incheiat cu cadrele

didactice si cu cadrele din organizatiile din sfera stiintei si inovarii:

a) Pe langa temeiurile generale prevazute de prezentul cod, contractul individual de munca
incheiat cu cadrele didactice poate inceta pe urmatoarele temeiuri suplimentare;

b) incalcare grava, repetata pe parcursul unui an, a statutului institutiei de invatamant (art.86
alin.(2) lit.l));

C) aplicare, chiar si o singura data, a violentei fizice sau psihice fata de discipoli.

Pe linga temeiurile generale, contractul individual de munca incheiat cu cadrele din

organizatiile din sfera stiintei si inovarii poate Thceta in urmatoarele temeiuri suplimentare:

a) pierderii concursului pentru ocuparea functiilor stiintifice si de conducere prevazute de
actele interne USM;

b) neatestarii, Tn conformitate cu actele interne USM, a cercetatorilor stiintifici, lucratorilor
din subdiviziuile auxiliare de deservire si de administrare a activitatii stiintifice.

Incetarea contractului individual de munci se legalizeaza prin ordinul Rectorului USM.

Contractul individual de muncd inceteazd in temeiul ordinului (dispozitiei, deciziei,

hotararii) angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura sau prin alta

modalitate care permite confirmarea receptionarii/instiintarii, cel tarziu la data eliberarii din

serviciu, cu exceptia cazului in care salariatul nu lucreaza pana in ziua eliberarii din serviciu

(absentd nemotivata de la serviciu, privatiune de libertate etc.). Ordinul (dispozifia, decizia,



hotararea) angajatorului cu privire la Incetarea contractului individual de munca trebuie sa

contina referire la articolul, alineatul, punctul si litera corespunzatoare din lege.

39. In ziua eliberarii salariatului din serviciu, angajatorul este obligat si efectueze achitarea

deplind a drepturilor salariale ce i se cuvin salariatului si sa-i elibereze documentele de

activitatea acestuia in cadrul USM.

I11. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI A SALARITILOR

1. Angajatorul are urmitoarele drepturi:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

sa incheie, sd modifice, s suspende si sd desfacd contractele individuale de muncé cu
salariatii In modul si In conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;

sa ceard salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
responsabile fata de bunurile angajatorului;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

sa traga salariatii la raspundere disciplinard in modul stabilit de Codul muncii si de alte
acte normative, inclusiv de prezentul Regulament;

sa emita acte juridice la nivel de unitate;

sa 1incheie contracte scrise cu privire la rdspunderea materiala deplind conform
prevederilor actelor normative in vigoare;

sa renunte, integral sau partial, la repararea prejudiciului material de catre salariatul
vinovat, tinand cont de circumstantele concrete in care acesta a fost cauzat;

sa stabileasca drepturi si garantii de munca suplimentare la cele prevazute de Codul
muncii si de alte acte normative;

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

sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit actelor normative in vigoare;

sa stabileascd 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 Universitatii;

sa dispund si de alte drepturi reglementate in: Carta universitard, Codul de etica, alte
regulamente aprobate, Contractul colectiv de munca la nivel de universitate, Contractul
individual de munca incheiat cu salariatul, deciziile organelor de conducere ale

Universitdtii, ordinele Rectorului, precum si actele normative in vigoare.



2. Angajatorul are urmitoarele obligatii:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

)

k)
1)

sa respecte legile si alte acte normative, clauzele Contractului colectiv de munca si ale
conventiilor colective;

sd respecte clauzele Contractului individual de munca;

sd aprobe anual statele de personal ale Universitatii;

sd acorde salariatilor munca prevazuta de Contractul individual de munci;

sd asigure salariatilor conditii de munca corespunzatoare cerintelor de protectie si de
igiend a muncii;

sd asigure salariatii cu utilaj, instrumente, tehnicd si alte mijloace necesare pentru
indeplinirea obligatiilor de munca;

sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare s1 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 discrimindrii dupd 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;

sd asigure o plata egala pentru o munca de valoare egala;

m)sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de Contractul colectiv si de Contractul

n)

0)

P)

Q)

individual de munci;

sd poarte negocieri colective si sa incheie Contractul colectiv de munca in modul stabilit
de prevederile Codului muncit;

sd furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completd si veridicd necesara
incheierii Contractului colectiv de munca si controlul asupra indeplinirii lui;

sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a USM, la securitatea
si sdndtatea in muncd si la alte chestiuni ce tin de functionarea Universitdtii, in
conformitate cu prevederile prezentului cod,

sd Indeplineascd la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru Incdlcarea actelor normative ce contin norme ale

dreptului muncii;
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r) sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcarile actelor
normative ce contin norme ale dreptului muncii, sd ia masuri pentru inlaturarea lor,
informand despre aceasta persoanele mentionate, in termenele stabilite de lege;

S) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea USM Tn modul stabilit
de prezentul cod si de alte acte normative;

t) sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor
lor de munca;

u) sa efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia n vigoare;

V) sa repare prejudiciul material si cel moral, cauzat salariatilor in legaturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

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

X) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de membru al comunitatii
universitare a solicitantului respectiv, inclusiv datele din Arhiva Universitatii;

y) sa solutioneze, in conditiile legii, petitiile salariatilor si sa tina evidenta acestora. Cererile
depuse de catre salariati vor fi solutionate in termen de 30 de zile calendaristice, iar
pentru situatii de urgenta cererile se vor solutiona in termen de 15 zile calendaristice.

z) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de prezentul cod, de alte acte normative, de

conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.

3. Salariatul are urmatoarele drepturi:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea Contractului individual de munca,
in modul stabilit de Codul Muncii RM;

b) la muncd, conform clauzelor Contractului individual de munca;

c) 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;

d) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea activitatilor exercitate reiesind din Fisa postului si
Contractul individual de munc3;

e) la obtinerea, la solicitare, a informatiilor cu privire la nivelurile de remunerare, defalcate
in functie de sex pentru categoriile de salariati care presteazd munca egala sau munca de

valoare egala;
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f)

9)

h)

)

K)

la odihna, asiguratd 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 sdrbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

la informarea deplind si veridicd, anterior angajarii sau transferarii intr-o altd 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 acestea fac parte din sistemul de salarizare al USM), periodicitatea achitarii
platilor si criteriile utilizate pentru stabilirea nivelurilor de salarizare;

la informarea si consultarea privind situatia economicd a USM, securitatea si sandtatea in
munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea Universitatii, in conformitate cu
prevederile prezentului cod,

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

la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prevederile actelor
normative;

la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea
la acestea pentru apdrarea drepturilor de munca si a libertatilor legitime;

la purtarea de negocieri colective si la incheierea Contractului colectiv de munca prin

reprezentantii sai, la informarea privind executarea Contractului colectiv de munca;

m) la participare in administrarea USM, in conformitate cu prezentul cod si cu contractul

n)

0)

p)

Q)

colectiv de munca;

la apdrare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor de muncd, a libertatilor si a
intereselor legitime;

la repararea prejudiciului material si a celui moral, cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de actele normative;

la solutionarea litigiilor individuale de muncad si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de actele normative;

la asigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare.
(2) Salariatul este obligat:

sa informeze de Indatd 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 muncd, documentele care justifica absenta;

sd achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii §i primele de asigurare

obligatorie de asistentda medicala in modul stabilit;
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B

sd indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de

munca si de conventiile colective.

Salariatul are urmatoarele obligatii:

a)

b)

c)
d)

f)
9)
h)

)

k)

sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca, prevazute de Contractul individual
de munca si de fisele de post, aprobate de cétre Rector;

sa indeplineasca normele de munca stabilite;

sa respecte Regulamentul intern al Universitatii;

sa respecte disciplina muncii, respectand regimul de muncd aprobat de catre Rector si
semnat personal;

sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul;

sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;

cerintele de securitate si sanatate In munca;

sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si altor salariati;

sd informeze de indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezintd pericol pentru viata si sdndtatea sa, a oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului angajatorului;

sa informeze de indatd angajatorul sau conducétorul nemijlocit despre imposibilitatea de
a se prezenta la serviciu si sd prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea
activitatii de muncd, documentele care justifica absenta;

sa achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicald in modul stabilit;

sd indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.

sd execute toate obligatiile si sarcinile delegate ce ii revin la locul de munca, fiind
raspunzator de Indeplinirea lor corecta si la timp;

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 1n spatiile comune;

sa manifeste fidelitate fatd de Universitate In executarea atributiilor de serviciu, precum si
in respectarea confidentialitdtii informatiilor obtinute in activitate;

sa pastreze bunurile materiale pe care le are in folosintd pentru exercitarea activitatilor de

muncd, sa nu le deterioreze, descompleteze sau sa sustragd componente ale acestora;
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)

sa dea dovadad de respect si de bund-credintd in raport cu Universitatea si colegii de
munca, implicit, sa nu recurga la calomnie, dispute cu tonuri ridicate, folosirea cuvintelor
necenzurate si hartuire la locul de munca;

sd nu organizeze, desfdsoare si sd nu sprijine activititi de invatdmant superior sau
cercetare stiintifica in afara USM, daca acestea contravin intereselor Universitatii, fara
aprobarea prealabild de catre administratia USM;

s recupereze toate datoriile sale fatd de Universitate la Incetarea raporturilor de munca,
cu restituirea bunurilor materiale ce i-au fost incredintate pentru utilizare Tn 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 USM si a legislatiei In vigoare a
Republicii Moldova;

sa posede limba de stat a Republicii Moldova;

sa studieze si sa insuseasca profesia, perfectionandu-se continuu;

s pastreze confidentialitatea informatiilor posedate in legatura cu activitatea de munca,
retribuirea muncii sale si a colegilor;

sa repare prejudiciul material cauzat angajatorului;

sd aibd un comportament si tinutd decenta la locul de munca, inclusiv vestimentara, sa
utilizeze in activitatea de muncd computerul, cunoscdnd si posedand aptitudini de
utilizare a tehnologiilor informationale necesare pentru exercitarea activitatilor de munca,

corespunzator functiei ocupate;

bb) sa indeplineasca atributiile delegate de cétre administratia USM in termenul solicitat;

cc)

n caz de modificare a actelor personale, a domiciliului, a numarului de telefon, a actelor

de calificare, de efectuare a perfectionarilor, stagierilor, instruirilor si a altor informatii

personale sa prezinte in Departamentul Resurse Umane copiile de pe aceste acte.

IV. DISCIPLINA MUNCII

Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli de

comportare stabilite in conformitate cu legislatia in vigoare, cu contractul colectiv si cu cel

individual de munca, precum si cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu

regulamentul intern al USM.
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2.

4.

Disciplina de munca se asigurda in USM prin crearea de catre angajator a condifiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta
productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, precum si prin sanctiuni
n caz de comitere a unor abateri disciplinare.

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

Seful subdiviziunii este responsabil de respectarea disciplinei de munca de catre subalterni.

Stimulari pentru succese in muncd

5.

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

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

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

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

Sanctiunile disciplinare

1.

Pentru incdlcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice fatd de salariat
urmadtoarele sanctiuni disciplinare: avertismentul; mustrarea; mustrarea aspra; concedierea in
temeiurile prevazute de legislatie (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit.g)-r).

Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru ncdlcarea disciplinei de
munca.

Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune.

La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa tind cont de gravitatea abaterii
disciplinare comise si de alte circumstante obiective.

Incilcarea disciplinei de munca se constatd intr-un proces-verbal, semnat de reprezentatii
anagajatorului, reprezentantii salariatilor si sindicatelor USM in aceeasi zi sau in ziua

constatarii abaterii disciplinare.
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10.

11.

12.

13.

Procesul-verbal, insotit de demersul sefului subdiviziunii se va prezenta la Secretariatul
USM, catre ulterior il va transmite Rectorului USM, in scopul desemnarii de catre acesta a
persoanei responsabile de solutionare.

Pentru examinare cazului de incdlcare a disciplinei de muncd, Rectorul USM sau alt
conducator abilitat, poate numi persoana responsabild sau poate dispune, la necesitate,
formarea comisiei, care va examina si analiza circumstantele sesizate si vor propune solutia
respectiva.

Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sd 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.

In functie de gravitatea faptei comise de salariat, angajatorul este in drept sa organizeze si o
anchetd de serviciu, a carei duratd nu poate depasi o lund. 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.

Sanctiunea disciplinara se aplica, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de o lund din ziua constatdrii ei, fard a lua in calcul timpul aflarii
salariatului in concediul anual de odihna, in concediul de studii sau in concediul medical.
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.

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.

Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub
forma de concediere conform art.206 alin.(1) lit.d) care se aplica cu respectarea art.81
alin.(3), se comunica salariatului, sub semnatura sau prin alta modalitate care permite
confirmarea receptiondrii/instiintdrii, in termen de cel mult 5 zile lucritoare de la data
emiterii, iar Tn cazul 1n care acesta activeaza intr-o subdiviziune interioarda a USM (filiala,
reprezentanta, serviciu desconcentrat etc.) aflate in alta localitate - in termen de cel mult 15

zile lucratoare si produce efecte de la data comunicarii. Refuzul salariatului de a confirma
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14.

15.

16.

17.

18.

prin semnaturda comunicarea ordinului se fixeaza intr-un proces-verbal semnat de un
reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
Ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) de sanctionare poate fi contestat de salariat in
instanta de judecata in conditiile art.355.
Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.
Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se
considera ca sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicata.
Angajatorul este in drept sa o revoce sanctiunea disciplinard in decursul unui an din proprie
initiativa, la rugadmintea salariatului, la demersul reprezentantilor salariatilor sau al sefului
nemijlocit al salariatului.
In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se
pot aplica stimulari prevazute la art.203.
Se considera incalcare grava a obligatiilor de munca urmatoarele actiuni ale salariatului:
a) primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fara perfectarea
documentelor corespunzatoare;
b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remuneratii, unui serviciu sau
altor beneficii;
c) folosirea in scopuri personale a banilor incasati;
d) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor aflate in
gestiunea angajatorului (mijloace fixe aflate in proprietate, arenda, comodat) fara acordul
n scris al acestuia,;
e) nerespectarea clauzei de confidentialitate;
f) incalcarea cerintelor de securitate si sandtate in munca, constatatd, in forma scrisa, de
Rector, de lucrdtorul desemnat, de serviciul intern ori extern de protectie si prevenire sau
de Inspectoratul de Stat al Muncii, daca aceasta Incdlcare a atras consecinte grave
(accident de muncd, avarie) sau a creat un pericol real si iminent al survenirii unor
asemenea consecinte;
g) refuzul de a trece examenul medical, in cazul Tn care acesta este obligatoriu, iar
salariatul a fost informat de cdtre angajator, in forma scrisd, despre obligatia de a trece
examenul medical,
h) cauzarea unui prejudiciu material marimea caruia depdseste cinci salarii medii lunare

pe economie prognozate.

Interdictii
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Salariatilor Universitatii le este strict interzis:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

)

K)

sa refuze Indeplinirea sarcinilor incredintate de catre sefii de subdiviziuni, stipulate in
atributiile de serviciu sau care sunt de o stringentd importantd pentru activitatea
Universitatii;

sa foloseasca 1n scopuri personale relatiile de serviciu sau sa intervind pentru solutionarea
unor cereri care nu tin de competenta lor;

sd se prezinte la serviciu in stare de ebrietate alcoolica, toxica sau narcoticd;

sd Instrdineze documente sau software, alte drepturi de proprietate intelectualda care
apartin Universitdtii, precum si sd ofere date cu caracter confidential sau care nu sunt de
interes public catre terti;

sa aibd manifestari care sd afecteze climatul de lucru din cadrul USM sau sa atenteze la
reputatia acesteia;

sa paraseascd locul de muncd in interes personal fara anuntarea si fard aprobarea
prealabila a superiorului ierarhic;

sa presteze servicii neadmise de catre USM;

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 de Management Universitar;

sa Instrdineze bunurile date in folosinta;

sa introduca in spatiille USM materiale sau produse care ar putea provoca incendii sau
explozii, cu exceptia celor utilzate in activitatea curentd si aprobate de persoana
responsabila;

sa participe la acte de violentd fizica sau psihicd, actiuni discriminatorii sau sa le
provoace;

sd Intarzie la lucru si/sau sa absenteze nemotivat;

sa desfasoare orice activitate cu caracter politic in incinta USM;

sa savarseasca orice forma de hartuire;

sa desfasoare orice forma de activitati religioase;

sd nu respecte alte obligatii decat cele stipulate Tn Contractul individual de munca, in Fisa
postului, in deciziile organelor de conducere, in ordinele Rectorului, in regulamentele

aprobate la nivel de Universitate si in prezentul Regulament.
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10.

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

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

Salariatii USM au obligatia de a-si exercita acest drept si de a reflecta corect si impartial
realitatea.

Cererile si demersurile adresate organelor de conducere ale USM vor fi intocmite In scris si
se vor depune la Secretariatul USM, urmand sa fie inregistrate.

Cererile si demersurile vor contine in mod obligatoriu datele de contact ale petitionarului, cu
indicarea pozitiei detinute in cadrul USM, precum si semndtura acestuia. Petitiile care nu
intrunesc aceste conditii nu vor fi supuse solutionarii.

USM 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.

Solutionarea va debuta cu repartizarea de catre Secretariatul USM a petitiei primite, catre
Rectorul USM, in scopul desemnarii de catre acesta a persoanei responsabile de solutionare.
Pentru examinarea cererilor sau petitiilor individuale ale angajatilor Rectorul USM sau alt
conducator abilitat, poate numi persoana responsabild sau poate dispune formarea comisiei,
care vor examina $i analiza circumstantele sesizate si vor propune solutia respectiva.

USM are obligatia de a comunica petitionarului rezultatul solutiondrii (inclusiv solutionarea
negativa) in termen de 30 de zile din ziua inregistrarii petitiei la Secretariatul USM, iar
pentru situatii de urgenta cererile se vor solutiona in termen de 15 zile calendaristice.

In situatia in care printr-o petitie este vizati activitatea unei subdiviziuni, a conducatorului
acesteia, petiia nu poate fi solutionatd de persoana in cauza si nici de salariatii subdiviziunii
vizate.

Avizul sau raspunsul va fi semnat de catre Rector sau de cdtre persoana imputernicitd de
catre acesta, precum si de citre persoana care a formulat raspunsul, indicindu-se Th mod

obligatoriu temeiurile de drept care au stat la baza unui anumit raspuns.
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11

12.

13.

14.

1.
2.

3.

. Cererile si demersurile ce tin de relatiile de munca ale salariatilor vor fi contrasemnate de

catre superiorul ierarhic al petitionarului referitor la posibilitatea sau imposibilitatea efectiva
de rezolvare a problemei, precum si de catre seful Departamentului Resurse Umane referitor
la posibilitatea legala de solutionare.

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

In situatia in care o petitie se dovedeste a fi nefondata, neavand nici un temei de drept pentru
Tnaintarea acesteia sau a afectat prestigiul USM constituie un abuz de drept din partea
petitionarului, care va fi sanctionat ca atare. In acest caz abuzul de drept va fi considerat 0
abatere disciplinara si, in scopul protejarii imaginii USM si/sau a persoanelor vizate de
petitionar, acesta va fi pedepsit prin aplicarea sanctiunii disciplinare sub forma de mustrare
aspra.

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale salariatului nu se

iau in considerare, cu exceptiile prevazute de lege.

VI. FORMAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR

Angajatilor USM le este garantat dreptul la formarea profesionala.

In cadrul USM, formarea profesionali a salariatilor are urmatoarele obiective:

a) adaptarea salariatului la conditiile ocuparii unei anumite functii, la cerintele postului si ale
locului de munca;

b) perfectionarea continud a pregatirii profesionale si obtinerea de noi cunostinte necesare in
activitatea desfasurata;

c) obtinerea unei calificari profesionale, confirmarea celei existente;

d) actualizarea deprinderilor (competentelor) profesionale, prin studierea noilor tehnologii si
procedee moderne, necesare pentru realizarea activitatilor de munca;

e) imbunatatirea continud a calitatii procesului educativ prin studierea tehnologiilor
informationale moderne;

g) recalificarea, determinatd de restructurarea USM, de mobilitatea sociala sau de modificari
ale capacitatii de munca.

Formarea profesionald si evaluarea cunostintelor salariatilor USM este realizatd prin

urmatoarele forme:
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a) participarea la cursuri de instruire organizate de catre USM, in scopul studierii unei limbi
straine, tehnologiilor informationale, parcurgerii modulului psihopedagogic etc.

b) participarea la training-uri si seminare organizate de institutii specializate, inclusiv de
structurile subordonate Ministerului Educatiei si Cercetarii, Ministerului Finantelor etc.;
unor acorduri de parteneriate etc.);

d) organizarea formarilor interne, specifice fiecarei subdiviziuni a USM;

e) alte forme de pregétire specifice unui post, prevazute de catre legislatia in vigoare.

4, Participarea la cursuri sau stagii de formare profesionald poate fi initiatd de USM sau de
catre salariat, cu respectarea dispozitiilor legale Tn domeniu.

5. Modalitatea concretd de formare profesionald, durata acestea, locul desfasurarii, drepturile si
obligatiile partilor, inclusiv obligatiile salariatilor fatd de USM, care a suportat anumite
cheltuieli legate de formarea profesionala, se vor stabili prin acorduri aditionale la contractul
individual de munca.

6. Durata formarii profesionale continue nu trebuie sa depaseasca, pe parcursul saptaminii,
durata timpului de munca stabilitd de prezentul cod pentru virsta si profesia respectiva la
executarea lucrdrilor corespunzatoare.

7. Salariatii incadrati in formarea profesionald continua in unitate, pot fi eliberati temporar de
la munca prevazuta de contractul individual de munca sau pot lucra in conditiile timpului de
munca partial ori ale regimului flexibil al timpului de muncd, cu acordul scris al
angajatorului.

8. Termenul contractului de formare profesionald continud, incepe sd curgd la data indicata in
contract, prelungindu-se cu perioada concediului medical si in alte cazuri prevazute de
contract.

9. Contractul de formare profesionala continud poate inceta in temeiurile prevazute de
prezentul cod pentru iIncetarea contractului individual de munca sau 1n alte temeiuri

prevazute de legislatia in vigoare.
VII.REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA
Durata timpului de munca

1. Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea

obligatiilor de munca, in conformitate cu prezentul Regulament, cu Contractul individual si
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Contractul colectiv de munca, precum si in corespundere cu Regimul de muncd semnat de
salariat si aprobat de catre Rector.

Durata timpului de munca al salariatilor in USM nu va depasi 8 ore pe zi si 40 de ore pe
saptamana.

Cadrele didactice si stiintifico-didactice au norma didacticd de 35 de ore pe sdptamana
(norme prevazute de lege). Programul de munca se stabileste in dependenta de orar.
Categoriile de salariati cu durata redusd a timpului de munca (30 - 35 de ore) pe sdptimana
sunt determinate dupa Lista-tip alcatuitd in conformitate cu prevederile Hotararilor
Guvernului Republicii Moldova ,,Cu privire la aprobarea Listei-tip a lucrarilor si locurilor de
munca cu condifii grele si deosebit de grele, vatamatoare si deosebit de vatamatoare pentru
care salariatilor li se stabilesc sporuri de compensare” nr.1487 din 31.12.2004, ,,Privind
aprobarea Nomenclatorului profesiilor si functiilor cu conditii de munca vatimatoare,
activitatea carora acorda dreptul la concediu de odihnad annual suplimentar platit si durata
zilei de munca redusa a personalului medico-sanitar”, nr.1223 din 9.11.2004, ,,Despre
aprobarea Regulamentului cu privire la evaluarea conditiilor de munca la locurile de munca
si modul de aplicare a listelor ramurale de lucrari pentru munca prestatd in conditii
nefavorabile” nr.1335 din 10.10.2002.

In perioada vacantelor studentilor durata timpului de munci al personalului didactic si
stiintifico-didactic poate fi stabilita conform unui orar adoptat de Angajator si coordonat cu
Comitetului sindical.

Pentru salariatii care imbind munca cu studiile se stabileste regimul de munca de 35 de ore pe
sdptamana, conform Hotararii Guvernului RM nr. 435 din 23 aprilie 2007 ,,Hotarare pentru
aprobarea Regulamentului cu privire la acordarea unor garantii si compensatii salariatilor
care Tmbina munca cu studiile”.

Pentru persoane cu grad de dizabilitate sever si accentuat (daca acestia nu beneficiaza de
inlesniri mai mari) se stabileste o duratd redusd a timpului de munca de 30 de ore pe
saptamana.

Salariatilor care activeazd in conditii de munca vatdmatoare, la lucrari si locuri de munca
incluse in nomenclatorul aprobat de guvern, se stabileste o durata redusa a timpului de munca
de 35 de ore pe saptamana.

Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atdt la momentul angajarii la munca,
cat si mai tarziu, ziua de munca partiald sau sdptdmana de munca partiala, precum si diferite
forme de activitate: la locul de munca, la domiciliu sau forme mixte de activitate, care vor fi

specificate in Regimul de munca aprobat de catre Rector.
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In cazul evidentei globale a timpului de munca, numarul mediu de ore lucritoare pe luni cu
durata sdptdmanald normald 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.

Pentru personalul administrativ si auxiliar, programul de munca se stabileste, de regula, de la
orele 8:00 pana la 17:00, cu intrerupere la pauza de masa de la ora 13:00 pana la 14:00.
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 de ore, conform prevederilor actelor
normative Tn vigoare.

Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individualizate de munca,
cu regim flexibil de munca.

In ajunul zilelor de sirbitoare nelucritoare, previzute in art.111 din Codul Muncii al
Republicii Moldova, durata muncii personalului, membri ai sindicatului, se reduce cu 2 ore,
iar in zilele de vineri, inaintea Pastelui si a Pastelui Blajinilor, precum si n ajunul Nasterii lui
Isus Hristos (Craciunul), durata timpului de lucru se va reduce cu 3 ore exceptia celor carora
li s-a stabilit conform art. 96, 97 al Codului muncii durata redusa a timpului de munca sau
ziua de munca partiala.

Durata muncii (schimbului) de noapte se reduce cu o ora, cu exceptia salariatilor pentru care
este stabilitd durata redusa a timpului de munca.

Programul muncii pe ture se stabileste in fisele de post pentru urmadtoarele categorii de
angajati: a) laborant; b) paznic; c¢) portar; d) ingrijitor de incaperi de productie si de serviciu.
Munca suplimentard, de regulda, nu se admite. Angajatorul poate atrage la muncad
suplimentara salariatii numai in cazurile si In modul stabilit de Codul muncii.

Munca in zilele de odihna este interzisa. Atragerea la muncd, a diverselor categorii de
angajati, in zilele de repaus si zilele de sdrbatoare poate fi efectuata 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.

In imposibilitatea prestarii de citre salariat a muncii la locul de munca organizat de angajator
si 1n scopul protejarii securitdtii si sandtatii salariatului in perioada situatiilor exceptionale
legate de declararea starii de urgentd, de asediu si de razboi sau de declararea starii de
urgentd in sandtate publica, angajatorul, in functie de specificul muncii salariatului, Rectorul
poate dispune, prin ordin motivat, schimbarea temporara a locului de munca al salariatului cu

prestarea muncii la domiciliu sau de la distantd, fara operarea modificarilor respective in
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Contractul individual de munca. Ordinul se comunica salariatului in timp util, la adresa de e-

mail, inclusiv institutionald: usm.md.

Durata timpului de odihna

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

In cadrul programului zilnic de munc, salariatilor li se acorda o pauzi de masa minim de 30
Minute si maxim de o ora.

Durata unei pauze de odihna de la calculator este de 15 minute. Intr-o zi de munci de 8 ore,
pauzele sunt acordate dupd 2 ore de la momentul in care a Tnceput munca si dupa 2 ore de la
pranz.

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 avind o durata de minimum
30 de minute. Pentru unul dintre parintii (tutorele) care au 2 sau mai multi copii in varsta de
pana la 3 ani, durata pauzei nu poate fi mai mica de o ora.

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

Orice salariat, care lucreaza in baza unui contract individual de munca, va beneficia de
dreptul la concediu de odihnd anual.

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

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

Concediul pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni de munca.
Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmédtor se face de administratia
Universitatii, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptdmani inainte
de sfarsitul fiecarui an calendaristic. La programarea concediilor de odihna anuale se va tine
cont atat de dorinta salariatilor, cit si de necesitatea bunei functiondri a Universitatii.
Programarea concediilor de odihna anuale este obligatorie atat pentru angajator, cat si pentru
salariat. Graficul se va Intocmi de catre seful subdiviziunii, cu consultarea prealabila a
Departamentului Resurse Umane referitor la conditiile legale pentru acordarea concediului si
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

la durata concretd 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.

Administratia va Intreprinde masurile necesare pentru ca fiecare salariat sd foloseasca
concediile de odihna in fiecare an calendaristic.

In cazuri exceptionale, cand acordarea concediului de odihni anual salariatului in anul de
muncad curent poate sd se rasfrangd negativ asupra bunei functionari a USM, o parte din
concediu, cu consimtdmantul scris al salariatului si cu acordul scris al reprezentantilor
salariatilor, poate fi aménata pentru anul de munca urmator. In asemenea cazuri, in anul de
munca curent, salariatului i se vor acorda cel putin 14 zile calendaristice din contul
concediului de odihnad anual, partea rdmasa fiindu-1 acordatd pana la sfarsitul anului urmator.
Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual 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.

Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si a celor de studii, nu se includ in durata
concediului de odihna anual.

Salariatii care lucreaza in conditii vatamatoare, persoanele cu dizabilititi de vedere severe si
tinerii In varsta de pana la 18 ani beneficiazd de un concediu de odihnad anual suplimentar
platit cu durata de cel putin 4 zile calendaristice.

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.

Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului i se
poate acorda, cu aprobarea de catre personalul si seful de subdiviziune, precum si a
administratie1t USM, un concediu neplatit cu o durata de pana la 120 de zile calendaristice.
Salariatul poate fi rechemat din concediul anual prin ordinul Rectorului, numai cu acordul
scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac necesara

prezenta acestuia in Universitate.

Munca la distanti

38.

Munca la distantd reprezinta forma de organizare a muncii in domeniile de activitate, prin

care salariatul isi indeplineste atributiile specifice ocupatiei, functiei sau meseriei pe care o
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39.

40.

41].

42.

43.

detine in alt loc decat cel organizat de angajator, folosind inclusiv mijloace din domeniul
tehnologiei informatiei si comunicatiilor.

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 muncd la
distanta.

Salariatul cu munca la distanta 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 este organizat de angajator.

Particularitatile muncii la distantd pot fi prevazute in Contractul individual de munca, in
Contractul colectiv de munca sau in regulamentul intern al USM ori in alt act normativ la
nivel de unitate.

Incetarea Contractului individual de munca privind munca la distantd are loc in conditiile
generale prevazute de Codul muncii, inclusiv prin schimbul de documente electronice cu
utilizarea semnaturii electronice avansate calificate.

Salariatul cu muncd la distantd se bucurd de toate drepturile si garantiile prevazute de

legislatia in vigoare (art. 2921-292° din Codul Muncii).

VIII. SECURITATEA SI SANATATEA iN MUNCA

Securitatea si sdnatatea in munca (in continuare SSM) urmareste imbunatatirea conditiilor de
munca si masurile de inlaturare a tuturor factorilor care contribuie la producerea accidentelor
si Tmbolnavirilor profesionale.

in conformitate cu legislatia in vigoare, sunt asigurate in mod obligatoriu masurile necesare
pentru protejarea vietii, securitdtii 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 organizdrii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.

In vederea supravegherii sanatatii salariatilor, in relatie cu cerintele locului de munci si in
mod particular cu factorii nocivi profesionali, este instituitd obligativitatea controlului
medical la angajare in cazurile prevazute de legislatia in vigoare, controlul medical periodic
si examenul medical la reluarea activitatii, conform reglementarilor legale specifice.
Instructiunile de securitate si de sanatate iIn munca vor fi elaborate pentru toate functiile si
lucrarile desfasurate in cadrul Universitatii, tindnd seama de particularitatile acestora si ale

locurilor de munca.
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5. In scopul prevenirii accidentelor de munca si asigurarii protectiei muncii, angajatorul isi

asuma urmatoarele obligatii:

a)

b)

d)

f)

sd asigure conditii de munca si studii corespunzitoare care nu prezintd riscuri pentru
SSM;

sa asigure efectuarea instruirii in domeniul SSM;

sa asigure masurile de protectie corespunzatoare locurilor de munca;

sa asigure supravegherea medicald corespunzatoare angajatilor si studentilor n 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;

sd asigure publicitatea, cercetarea, evidenta si raportarea corecta 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.

6. Salariatii au urmdtoarele obligatii privind SSM:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

sa nu se expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire profesionald persoana proprie
sau alte persoane in timpul desfasurarii activitatii de munca;

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

sa respecte prevederile Cartei universitare, prezentului Regulamentul, Contractului
individual de munca, Contractului colectiv de munca la nivel de unitate, Regulamentului
subdiviziunii unde activeaza, Codului etica al universitatii, Figei de post a functiei pe care
0 ocupa si legislatiei in vigoare a Republicii Moldova;

sa respecte instructiunile de SSM corespunzatoare activitatii desfasurate;

sa utilizeze corect echipamentele tehnice si substantele periculoase;

sa-si desfasoare activitatea fard a se expune pericolului pe sine cat si ceilalti salariati,

sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de protectie a
masginilor, 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 motive intemeiate sd o considere un pericol grav pentru securitate si sanatate,

precum si orice defectiuni ale sistemelor de protectie;
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)

K)

-~

sa aduca la cunostintd conducatorului locului de muncd sau studii, situatiile cu risc de
accident de munca sau imbolnavire profesionala;

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

sa-si Intrerupa activitatea la aparitia unui pericol grav si iminent de accidentare si sa

anunte imediat despre aceasta conducatorul locului de munca.

7. In exercitarea atributiilor de munca, salariatii au urmatoarele drepturi:

a)
b)

f)

9)
h)

sd aiba un loc de munca corespunzator normelor de SSM;

sa obtind de la angajator informatii veridice despre conditiile de munca, despre existenta
riscului de vatimare a sanatatii si despre masurile de protectiec impotriva influentei
factorilor de risc;

sa refuze efectuarea lucrarilor in cazul aparitiei unui pericol pentru viata si sandtate, 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 cdtre angajator, patronate, sindicate, autoritatile publice centrale si locale,
instantele de judecata pentru solutionarea problemelor ce tin de SSM;

s participe personal si prin intermediul reprezentantilor sdi la examinarea chestiunilor
legate de asigurarea unor conditii de muncad nepericuloase la locul sau de munca, la
cercetarea accidentelor de munca sau a bolii profesionale contractate;

sa fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale;

sd primeasca compensatiile prevazute de lege, de conventiile colective, de Contractul
colectiv si de cel individual de munca in cazul cand aste angajat la muncd in conditii

grele, vatamatoare si/sau periculoase.

8. Persoanele responsabile de SSM, sunt desemnate prin ordinul Rectorului si au in principal

urmadtoarele atributii:

a)

b)

intocmirea si aprobarea Planului anual privind masurile tehnice si organizatorice de
protectie a muncii i asigurarea instruirii angajatilor in domeniul SSM;

controlul locurilor de munca si studii pentru prevenirea accidentelor si Tmbolnavirii
profesionale;

colaborarea cu centrul medical si cu organizatiile sindicale privind programele de
imbunatatire a conditiilor de munca incluse in contractual colectiv de munca si a

conditiilor de studii;
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d) urmarirea modului in care se respecta reglementarile privind SSM.

IX. DISPOZITII FINALE

Conducatorii subdiviziunilor universitare, in termen de 10 zile lucratoare din momentul
aprobdrii prezentului Regulament, vor organiza aducerea la cunostinta salariatilor
prevederile prezentului Regulament.

Regulamentul intern se afiseazd pe site-ul USM si este expediat in posta electronica
institutionald a salariatilor.

Modificarile si completarile la prezentul Regulament vor intra in vigoare doar dupa
aprobarea de catre Comitetul sindical al angajatilor si Senatul universitar.

Regulamentul intern se revizuieste periodic in concordantd cu modificarile intervenite in
actele normative, contractual colectiv de munca, normele de SSM, instructiunile si deciziile
emise de administratia USM

Prezentul regulament intra in vigoare din data aprobarii acestuia de catre Senatul USM.

Prezentul regulament se pune in aplicare prin ordinul Rectorului USM.
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