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I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament de Ordine Interna (denumit in continuare R.O.1.) al unitatii
este un act juridic care se intocmeste in fiecare unitate, cu consultarea reprezentantilor
salariatilor, s1 se aproba prin ordinul (dispozitia, decizia, hotararea) angajatorului (Art. 198,
CM).

1.2. R.O.1. cuprinde reguli si norme de conduita necesare pentru buna desfasurare a
activitatii interne in Institutului International de Management ,,IMI-NOVA”, denumit in
continuare Institut. Acest regulament la nivel de Institut cuprinde politica generala de
disciplina si organizarea muncii, de igiena si Securitatea muncii, obligatiile si drepturile
salariatilor si administratiei.

1.3. Scopul prezentului R.O.l. este acela de a asigura functionarea institutiei in
conditiile unui climat intern judicios, corect, demn si placut, propice inaltei performante
institutionale si individuale a angajatilor si studentilor/masteranzilor, avand la baza
urmatoarele principii:
principiul nediscriminarii,
principiul libertatii la munca;
principiul responsabilitatii;
principiul bunei credinte;
principiul respectului reciproc intre institutie Si angajat, respectiv intre angajati;
principiul respectarii eticii profesionale;
principiul libertatii academice;
principiul egalitatii de sanse si de tratament;
principiul solidaritatii;
principiul transparentei;
principiul libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea
intereselor profesionale, sociale, culturale, economice, etc.

e principiul raspunderii personale fata de institutie si fatda de societate, pentru
activitatea desfasurata in orice plan: didactic, stiintific, administrativ etc.

1.4. R.0O.IL a fost elaborat in conformitate cu prevederile:

e Legii Nr. 154-XV din 28.03.2003 (Codului Muncii al Republicii Moldova cu
modificarile si completarile ulterioare);

e Legii Nr. 547-XIll din 21.07.1995 ( Legea Invitimantului cu modificarile si
completarile ulterioare);

e Regulamentului de organizare a studiilor in invatdmantul superior in baza
Sistemului National de Credite de Studiu (Ordinul Ministerului Educatiei Nr.
726 din 20.09.2010).

1.5. Orice revizuire sau completare ulterioara a R.O.l. va trebui sa aiba in vedere
eventualele modificari intervenite in legislatia specifica domeniului de activitate al
Institutului sau completari convenite cu organizatia sindicala.

1.6. Prevederile R.O.1. se aplica tuturor salariatilor Institutului, indiferent de forma si
durata contractului individual de munca, de categoria de salariati in care se incadreaza, de
functia pe care o detin sau de pozitia ierarhica ocupata.

1.7. In cadrul Institutului isi desfasoara activitatea urmatoarele categorii de salariati:

e administratia;
e personal didactic - profesori universitari, conferentiari universitari, lectori
superiori, lectori universitari/asistenti universitari;



e personal didactic auxiliar;
e personal nedidactic (auxiliar).
1.8. Salariatii pot fi titulari (cu functii depline) in Institut sau cumularzi (asociati).
1.9. Toate categoriile de salariati vor avea incheiate cu Institutul contracte de munca
in forma scrisa, in acord cu legislatia in vigoare Si cu reglementarile interne ale « IMI-
NOVA ».
1.10. Cadrele didactice prin cumul (asociate) au in relatia cu Institutul drepturi si
obligatii similare cu ale cadrelor didactice cu functia de baza in Institut, mai putin dreptul de
a alege si de a fi ales.

1.11. Studentii i masteranzii care isi fac studiile in cadrul ,,IMI-NOVA” au obligatia
sa cunoasca si sa respecte, pe langa dispozitiile cuprinse in Regulamentul privind activitatea
profesionala a studentilor, si pe cele de disciplina muncii si de comportare din prezentul
Regulament.

1.12. Salariatul nou-angajat nu va putea incepe lucrul decat dupa ce si-a insusit
normele de tehnica securitdtii muncii, igiena muncii, prevenirea si Stingerea incendiilor,
specifice locului sau de munca, dupa luarea la cunostinta a obligatiilor ce-i revin conform
fisei postului, a prevederilor din Regulamentul de organizare si functionare si a celor din
R.O.I.

II. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATULUI
2.1. Salariatul, pe timpul derulirii raporturilor de munca, are dreptul:

e la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
munca, in modul stabilit de Codul muncii;

e la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

e la un loc de muncd, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
protectia si igiena muncii, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

e la participare in administrarea unitatii, in conformitate cu Codul muncii al RM si cu
contractul individual de munca;

e la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

e la odihna, la concediu anual platit, In modul prevazut de legislatia in vigoare si
conform programarii aprobate de Rectorul ,,IMI-NOVA”;

e la informare deplind §i veridicd despre conditiile de munca si cerintele fata de
protectia si igiena muncii la locul de munca;

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

e la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare;

e 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;

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

e la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a libertatilor si



intereselor sale legitime;

la solutionarea litigiilor individuale de muncd si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;
la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legaturd cu indeplinirea
obligatiilor de muncd, in modul stabilit de Codul muncii si de alte acte normative;

la asigurarea sociald si medicalda obligatorie, in modul prevazut de legislatia in
vigoare;

2.2. Salariatul, pe timpul derularii raporturilor de munca, este obligat:

Sd cunoasca si sa aduca la indeplinire prevederile contractului de munca, ale fisei
postului, ale Cartei Universitare ,,IMI-NOVA”, ale Statutului personalului didactic,
ale Regulamentului de organizare si functionare si ale R.O.1.;

sa semneze contractul individual de munca, sa prezinte in timp util actele solicitate de
Institut, sa prezinte legitimatia de serviciu la vizat la inceputul fiecarui semestru
calendaristic;

sd respecte programul de lucru si sa foloseasca integral timpul de muncd pentru
indeplinirea corespunzdtoare a atributiilor de serviciu,

sa respecte in activitate normele de eticd, sa cultive, prin propriul exemplu, principiile
morale de dreptate, echitate, umanism, harnicie, patriotism si alte virtuti;

sa efectueze la un Tnalt nivel profesional activitatea didactica, metodica, stiintifica si
educativa;

sa desfasoare procesul de educatie si instruire in spiritul stimei fata de familie, parinti,
adulti, al respectarii valorilor culturale si spirituale, nationale si universale, sa educe o
atitudine grijulie fatd de mediul inconjurator si o atitudine corectd fata de legislatia in
vigoare;

sa nu facd propagandd sovina, nationalistd, politica, religioasd, militarista, acestea
fiind incompatibile cu activitatea didactica;

sa participe, la solicitarea conducerii Institutului, la toate evenimentele importante ale
activitatii universitare, In special la cele care au un impact deosebit cu privire la
perceperea imaginii institutiei de catre populatie, cum ar fi admiterea, sesiunea de
licenta, acreditarea s.a.;

sa-si indeplineasca corect obligatiile de muncd ce-i revin in legaturd cu exercitarea
functiei prevazute de contractul individual de munca;

sa indeplineasca normele de munca stabilite;

sda respecte regimul de muncd si orarul prelegerilor si seminarelor, iar in caz de
imposibilitate de a o face — sa anunte imediat Angajatorul;

sa respecte normele de conduita si eticd;

sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati, cu
studentii §i cu angajatorul,;

sa respecte dreptul la demnitate Tn munca al celorlalti salariati;

sd se abtind de la actiuni care i-ar impiedica pe alti lucrdtori sa-si indeplineasca
obligatiunile de munca;

sa execute la timp si exact dispozitiile administratiei, conforme obligatiilor de functie;
sa tinda spre a spori calitatea muncii prestate;

sa respecte tehnica securitatii i protectiei muncii, cerintele sanitaro-igienice regulile
securitatii antiincendiare;



¢ si fie intotdeauna corect fatd de studenti/masteranzi, amabil cu oaspetii institutului si
cu membirii colectivului;

¢ sa fie exemplu de comportament, sa posede calitdti morale adecvate profesiei,

sd-si Intretind locul de lucru in ordine si curatenie, sd respecte ordinea stabilitd de

pastrare a bunurilor materiale si a documentelor;

sd consume economicos materialele disponibile, agentul termic §i energia electrica;

sa le cultive studentilor/masteranzilor o atitudine grijulie fata de bunurile institutiei;

sd respecte cerintele de protectie si igiend a muncii;

sd manifeste o atitudine grijulie si corectd fatd de bunurile angajatorului si ale altor

salariati;

e sa informeze imediat angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie
care prezinta pericol pentru viata §i sdndtatea oamenilor sau pentru integritatea
patrimoniului angajatorului;

e sa achite contributiile de asigurdri sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicala in modul stabilit de legislatia in vigoare;

e si respecte normele de consum si standardele de calitate stabilite pentru
lucrarile/serviciile care trebuie executate;

e sa 1si insuseascd si sd respecte normele de protectia muncii, precum si pe cele
referitoare la folosirea echipamentului de protectie si de lucru, de prevenire a
incendiilor sau a unor situatii ce ar putea pune in pericol cladirile, instalatiile din
cadrul Institutului ori viata, integritatea corporald si sanatatea persoanelor din ,,IMI-
NOVA”;

e sda nu paraseascd locul de munca pana la sosirea schimbului de lucru; in caz de
neprezentare a schimbului, salariatul are obligatia de a anunta seful ierarhic, pentru a
fi luate masurile care se impun;

e la locul de munca, salariatii trebuie sa se comporte civilizat, sa intretind o atmosfera
colegiald; sa se preocupe de perfectionarea cunostintelor lor profesionale;

e sa nu desfasoare activitati comerciale in spatiul universitar, sa nu utilizeze aparatura si
utilajele Institutului in scopuri personale;

e scoaterea, fara forme legale, sustragerea, distrugerea, deteriorarea ori pierderea
materialelor, a documentatiilor, a mijloacelor de transport ori a altor bunuri/valori
apartinand Institutului atrag raspunderea celui vinovat;

e 1n cazul cand salariatul, cu suportul angajatorului, beneficiaza de stagieri (burse de
studii, de perfectionare) in interiorul sau peste hotarele tarii, indiferent de sursa de
finantare, el se obliga sa-si continue lucrul in cadrul ,,IMI-NOVA” timp de doi ani din
momentul finalizarii ultimei perioade de stagiere. In caz contrar, salariatul se obliga sa
restituie angajatorului suma integrala a cheltuielilor aferente stagierii (stagierilor);

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

III. DREPTURILE ST OBLIGATIILE STUDENTULUI/MASTERANDULUI

In institutie se respecti toate drepturile si libertitile studentilor/masteranzilor in
conformitate cu Legea Invatamantului. Sunt interzise pedepsele corporale, aplicarea sub orice
forma a metodelor de violenta fizica sau psihica.

3.1. in perioada studiilor studentul/masterandul are dreptul si:



beneficieze de instruire, in conformitate cu prevederile Legii Invatamantului, Curriculei
Nationale, altor acte normative elaborate de ministerul de resort;

fie evaluat si notat in conformitate cu prevederile Legii Invatimantului, Regulamentelor
elaborate de ME, alte structuri ierarhic superioare precum si in conformitate cu
prevederile Regulamentelor de evaluare academica elaborate de institutie;

isi expuna liber opiniile, convingerile, ideile;
solicite explicatii orale / scrise referitor la nota obtinuta la evaluarile orale /scrise;
conteste nota obtinuta la evaludrile orale / scrise;

fie ales in componenta organelor administrative si consultative ale institutiei de
invatamant;

beneficieze de asistentd sociald acordate de stat. Categoriile de persoane care sunt in
drept sa beneficieze de un atare ajutor, precum si formele si marimea acestuia, sunt
stabilite de Guvern;

beneficieze de toate facilitdtile oferite de catre institutia de Tnvatamant superior pentru
realizarea activitatilor preconizate prin planurile de invatamant;

adune creditele acumulate in module, pentru a obtine o calificare complementars;

obtina credite in avans, pentru a-si face studiile in termene reduse, cu exceptia
programelor cu durata de 3 ani;

urmeze in paralel o altd specialitate in conditiile legislatiei in vigoare;

beneficieze de un orar special de sustinere a examenelor in cazuri motivate intemeiat
(caz de boala, participare la concursuri, olimpiade republicane si internationale,
competitii, programe de mobilitate etc.);

repete in regim cu platd cursul nepromovat, dupa un orar individual;

solicite o prelungire a duratei de studii contra taxa, daca la sfarsitul perioadei legale a
programului de studii nu a obtinut numarul stabilit de credite, necesar pentru obtinerea
licentei la specialitatea data;

solicite un concediu academic de un an, in caz de pierdere a capacitatii de studii in
legatura cu unele boli cronice, interventii chirurgicale, accidente, implicare in programe
de mobilitate academica, etc. si de pina la trei ani - pentru ingrijirea copilului;

participe la diverse activitati de cercetare stiintifica in cadrul institutiei, care nu sunt
obligatorii prin planurile de invatdmant;

beneficieze de burse de mobilitate, pentru studii la alte universitati din tara si
strdindtate, prin concurs;

solicite transferul creditelor acumulate la o altd universitate / facultate partenera, cu
care institutul a incheiat un acord, pe cursuri, module, perioade compacte de studii;



e solicite cadrelor didactice consultatii; participe in diverse forme de activitate
extracurriculara pentru dezvoltarea competentelor complementare;

e participe, prin libera exprimare a opiniilor, dupd procedura aprobata de senatul
universitar, la evaluarea activitdtii pentru unitatile de curs/modulele realizate;

e primeascd Suplimentul la diploma de model stabilit de catre Ministerul Educatiei;

e beneficieze de burse de studiu, burse de merit si burse sociale in conformitate cu
reglementarile n vigoare.

Studentii i masteranzii se bucura si de alte drepturi, consemnate in statutul institutiei
de invatdmant.

3.2. Studentul/masterandul este obligat sa:

e indeplineasca cerintele Statutului institutiei de invdtamint, sd Insuseascd materiile
prevazute de programele de studii, sa frecventeze orele de curs;

e cunoasca reglementarile privind organizarea si desfasurarea procesului didactic in baza
Sistemului National de Credite de Studiu, tip ECTS;

e respecte ordinea si disciplina pe parcursul orelor de curs si in timpul pauzelor;

e cxecute solicitdrile cadrelor didactice ce se refera la procesul educational sau la
mentinerea ordinii si disciplinei in institutie;

e dea dovada de un comportament respectuos vizavi de colegi, cadre didactice, personal
auxiliar si vizitatorii institutiei;

e se prezinte la ore la timp, avand o tinuta vestimentara adecvata si un aspect ingrijit;

¢ includa in Contractul anual de studii unitati de curs/module cu un numar de cel putin 60
credite de studiu;

e realizeze si s promoveze toate cursurile obligatorii din planul de invatamant;

e realizeze exigent si la timp obligatiile conform planului de Invatdmint si
curriculum/ului pe disciplina/modul (programelor analitice) in scopul unei pregatiri
profesionale temeinice;

e participe activ la toate formele de organizare a procesului de predare-invatare-evaluare;

e depuna eforturi personale pentru a dobandi finalitatile de studiu preconizate: a acumula
cunostinte, a-si dezvolta capacitati si a-si forma competente;

e frecventeze cursurile, seminarele si alte activitati prevazute de planul de Tnvatdmant;
e sustind toate formele de evaluare curenta si finald/sumativa;

e acumuleze numarul necesar de credite pentru promovarea semestrului, a anului de
studii, pentru absolvire si pentru obtinerea diplomei.



Se interzice categoric:

aducerea si consumul in institutie a bauturilor alcoolice, substantelor nocive, precum si
a semintelor de plante pentru consum alimentar;

fumatul in interiorul institutiei;

mentinerea In stare conectatd (fard acordul profesorului) a telefonului mobil in timpul
orelor de curs sau de evaluare;

jocurile, inclusiv cele la computer.

Incilcarea de citre studenti/masteranzi a Regulamentului de ordine interni al

institutiei atrage sanctionarea lor, pdna la exmatriculare.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI
4.1. Angajatorul are dreptul:

sd incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfacad contractele individuale de munca cu
salariatii in modul si in conditiile stabilite de Codul muncii si de alte acte normative;
sa ceara salariatilor Indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
grijulii fata de bunurile angajatorului;

sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

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

sa emita acte normative la nivel de unitate;

sd creeze patronate pentru reprezentarea i apararea intereselor sale si sd adere la ele;
sa aplice la timp sanctiuni celor ce Incalca disciplina de munca;

s asigure pastrarea bunurilor institutului;

sa organizeze studierea, propagarea si valorificarea experientei avansate a lucratorilor;
sa perfectioneze procesul instructiv — educativ, sa ia masuri privind sporirea calitatii
muncii;

contractul colectiv si de cel individual de munca.
4.2. Angajatorul este obligat:

sa respecte legislatia Republicii Moldova, clauzele contractului colectiv de munca si
ale conventiilor colective;

sa asigure cadrul legal de angajare a personalului didactic, didactic-auxiliar si
administrativ, in acord cu prevederile legale in vigoare, prin incheierea contractului
individual de munca in forma scrisd. Angajarea se considera definitiva dupa trecerea
termenului de proba/de incercare/ de stagiu prevazut de dispozitiile legale in vigoare;
sa asigure respectarea de catre lucratori a obligatiilor de functie, conform fisei post si
a contractului individual de munca;



sa solicite la angajare, iar persoana interesatd sa prezinte, urmatoarele:

a) carnetul de munca (daca persoana a mai fost anterior angajata);

b) copia si originalul actelor de studii;

c) buletinul de identitate;

d) acte/ certificate ce confirma specializari in anumite domenii solicitate;

sd tind evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii
suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare
nelucratoare;

sd aprobe anual statele de personal ale unitatii;

sa asigure perfectionarea continud a planurilor de invatamant, a programelor analitice
si a metodelor didactice;

sa asigure dotarea, modernizarea si extinderea laboratoarelor si a bibliotecii;

sa se preocupe de dezvoltarea, diversificarea si valorificarea aptitudinilor profesionale,
acordandu-se o atentie deosebita valorilor de varf;

Sa 1a masuri cu privire la organizarea si stimularea activitatilor de cercetare stiintifica,;
sa asigure protejarea drepturilor de proprietate intelectuald ale membrilor comunitatii
universitare a institutiei;

sa asigure salariatilor conditiile de muncéd corespunzatoare cerintelor de protectie si
igiend a muncii;

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

s asigure respectarea strictd a disciplinei de munca,

sa 1a masurile necesare pentru aplicarea actelor normative din domeniu protectiei
muncii la fiecare loc de munca;

sa creeze conditii care sd asigure ocrotirea vietii §i sanatatii studentilor/masteranzilor
si ale lucrdtorilor, sa prevind Tmbolndvirea i traumatizarea lor, sa controleze
cunostintele si respectarea de catre lucrdtori a tehnicii securitdtii, sanitdria si igiena
muncii, regulile securitatii antiincendiare;

sd manifeste o atitudine corectd fatd de cerintele lucratorilor institutului, sa asigure
acordarea inlesnirilor si privilegiilor ce le sunt stabilite;

sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare si formare profesionala, la promovare in serviciu, fara nici un fel
de discriminare;

sa aplice criterii unice de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;
sd asigure conditii egale pentru toate categoriile sociale, etnice, religioase si de gen si
sda introducd in regulamentul intern al unitatii dispozitii privind interzicerea
discriminarilor dupa oricare criteriu;

sa poarte negocieri colective si sda incheie contractul colectiv de munca in modul
stabilit de Codul muncii;

sa furnizeze reprezentantilor salariatilor informatia completd si veridica necesara
incheierii contractului colectiv de munca si controlului asupra indeplinirii lui;

sa plateasca salariul in termenele stabilite de Codul muncii, de contractul colectiv de
munca si de prezentul contract;

sd examineze sesizdrile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incélcérile
actelor legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sd
ia masuri pentru Inldturarea lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in
termenele stabilite de lege;

sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea



obligatiilor lor de munca;

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

sd elibereze la incetarea activitatii, pe baza cererii formulate de fostul angajat si a
depunerii documentelor privind stingerea obligatiilor banesti ale angajatului fata de
angajator, carnetul de munca completat la zi.

sd ia masuri pentru stingerea tuturor obligatiilor dintre Institut si salariat in cazul
incetarii activitatii acestuia in Institut;

sa ia orice alte masuri stabilite de Codul Muncii, de alte acte normative, de contractul
colectiv si de cel individual de munca.

V. ORDINEA ANGAJARII, TRANSFERULUI SI CONCEDIERII SALARIATILOR

5.1. In activitatea pedagogici (didacticd) se admit persoanele cu un nivel de studii

necesar pentru activitatea in institutiile de invatamant superior, stabilit de legislatia in
vigoare.

5.2. Lucratorii isi realizeaza dreptul la munca prin incheierea contractului individual

de munca. Salariatul este admis la locul de munca doar in cazul in care contractul individual
de munca a fost perfectat in forma scrisa si regulamentul intern al institutului a fost adus, sub
semnaturd, la cunostinta acestuia.

5.3. La angajarea la serviciu, administratia institutului este obligatd sa ceara de la

solicitantul postului urmatoarele acte:

rectirul

munca.

a) carnetul de munca (daca persoana a mai fost anterior angajata);

d) copia si originalul actelor de studii;

e) buletinul de identitate;

d) acte / certificate ce confirma specializari in anumite domenii solicitate;

5.4. Angajarea la serviciu fara prezentarea actelor indicate este interzisa.

5.5. Angajand sau transferand salariatul in alta functie, in ordinea stabilita de lege,
institutului se obliga:

e sa informeze angajatul asupra activitatii ce i se incredinteaza, asupra conditiilor
de munca si asupra retribuirii acordate;

e sa explice drepturile si obligatiile de functie, conform fisei post;

e sa familiarizeze angajatul cu Regulamentul de ordine interna;

e sa familiarizeze angajatul cu prevederile protectiei muncii, tehnicii securitatii,
sanitariei, securitatii anti-incendiare §i ocrotirii vietii si sanatatii copiilor, facand
nota despre instructaj in registrul respectiv.

5.6. Tuturor angajatilor care au activat mai mult de 5 zile li se completeaza carnete de

5.7. Carnetele de munca ale angajatilor prin cumul se completeaza la locul de baza.
5.8. Pentru fiecare angajat se completeaza Dosarul personal, care contine:

= foaia personala de evidenta a cadrelor;

= CV;

= copia actului de studii;

= contractul de munca;

= fisa post;

= materialele referitoare la rezultatele atestarii;

= actele de conferire a gradului didactic/stiintific si ale altor titluri;

= copia ordinelor de numire in functie, transferare.
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La concediere, Dosarul personal se elibereaza angajatului la cererea acestuia.

5.9. Rezilierea contractului de munca se produce numai in temeiuri prevazute de
legislatia in vigoare.

5.10. In cazul desfacerii contractului de munca din motive intemeiate, previzute de
legislatia in vigoare, salariatul previne rectorul cu doua saptamani inainte.

5.11. La expirarea termenului legal de prevenire, salariatul are dreptul sa intrerupa
activitatea, iar rectorul este obligat sa-i elibereze carnetul de munca si sa-i remunereze
activitatea prestata pana in momentul intreruperii acesteia.

5.12. Contractul de munca poate fi reziliat si inainte de expirarea termenului de
prevenire despre concediere, cu acordul ambelor parti.

5.13. Desfacerea contractului de munca se consfinteste prin ordin.

5.14. Concedierea cadrelor didactice conform rezulatelor concursului, precum si in
cazul desfiintarii institutului, al reducerii numarului sau a statelor de lucratori este permisa
dacd nu e posibila transferarea acestora, cu acordul salariatului, la un alt loc post.

5.15. In ziua concedierii, rectorul este obligat si-i elibereze lucratorului carnetul de
munca, in el notand ordinul de concediere si calculandu-i-se retributiile de functie survenite
din plata ce ii revine.

5.16. Inscrierile ce se refera la cauzele concedierii trebuie facute in carnetul de munca
in stricta corespundere cu formularile legislatiei in vigoare, cu trimiteri la articolul, paragraful
sau alineatul corespunzator.

5.17. Ziua concedierii se considera ultima zi de munca.

VI. PROCEDURI DISCIPLINARE

6.1. Pentru incalcarea disciplinei de munca, in conformitate cu prevederile Codului
muncii, administratia institutului poate aplica succesiv urmatoarele sanctiuni disciplinare:
e  avertizare;
° mustrare;
e  mustrare aspra;
e concediere.

6.2. Sunt considerate abateri disciplinare si se aplica Sanctiuni in urmétoarele cazuri:

e absenta nemotivata de la lucru mai mult de 4 ore consecutive, in decursul
zilei de munca,

e incalcarea repetata, pe parcursul unui an, a obligatiilor de munca, daca
anterior au fost aplicate sanctiuni disciplinare similare;

e  prezentarea la lucru in stare de ebrietate, alcoolicd, narcotica sau toxica,
stabilitd de institutia medicala competenta sau prin actul comisiei formate
dintr-un numar egal de reprezentanti ai angajatorului si ai salariatilor;
savarsirea la locul de munca a unei sustrageri (inclusiv in proportii mici)
stabilite prin hotarare a instantei de judecatd sau a organului de
competenta cdruia tine aplicarea sanctiunilor administrative;

e comiterea de catre salariatul care munceste nemijlocit cu valori banesti
sau materiale a unor actiuni culpabile, daca aceste actiuni pot servi temei
pentru pierderea increderii fata de salariatul respectiv;

e comiterea unei fapte imorale, incompatibile cu functia detinuta;
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e aplicarea, chiar o singura data, de catre cadrul didactic a violentei fizice
sau psihice fata de discipoli;

e semnarea unui act juridic nefondat, care a cauzat prejudicii materiale sau
morale institutiei;

e prezentarea de catre salariat, la incheerea contractului individual de
munca, a unor documente false, fapt confirmat in modul stabilit;

e necompletarea/completarea inexacta a documentelor, precum si
comunicarea de date/informatii inexacte;

e neluarea masurilor pentru folosirea corespunzdtoare si intretinerea
bunurilor institutiei;

e  manifestari misogine (antifeministe), rasiste, sovine, xenofobe, homofobe,
hartuirea sexuald, precum cazuri de luare de mita;

e lipsa nemotivata de la activitatile Institutului organizate in momente-cheie
ale activitatii universitare cum ar fi admiterea, licenta s.a.;

e  Sustragerea, sub orice forma, de bunuri §i valori apartinand Institutului ori
salariatilor din cadrul institutiei;

e incalcarea prevedrilor prezentului Regulament precum si a oricaror alte
norme interne ale institutiei.

6.3. Sanctiunile disciplinare pentru rector si vicerectori sunt aplicate de catre Consiliul
de Administratie a institutului.

6.4. Inainte de aplicarea sanctiunilor, de la cel ce incalca disciplina de munca trebuie
sa se ceara o explicatie in scris privind fapta comisa.

6.5. Refuzul lucratorului de a da explicatie se consemneaza intr-un proces-verbal
semnat de un reprezentant al angajatorului i un reprezentant al salariatilor.

6.6. Sanctiunea disciplinara este aplicatd de administratie indatd dupa descoperirea
incdlcarii, insd nu mai tarziu de o lund din ziua descoperii ei, fara a lua in calcul timpul aflarii
salariatului in concediul anual, in concediul de studii sau in concediu medical.

6.7. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatda dupd expirarea a sase luni de la
comiterea abaterii disciplinare.

6.8. Pentru fiecare incalcare a disciplinei de muncd poate fi aplicatd o singura
sanctiune disciplinara.

6.9.0rdinul cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare, in care se indicd motivele
aplicarii ei, este anuntat lucratorului sanctionat sub semnatura in termen de 5 (cinci) zile.

Refuzul lucratorului de a confirma prin semnaturd se consemneaza intr-un proces-
verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

6.10.Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua
aplicarii. Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu este supus unei noi sanctiuni
disciplinare se considera ca sanctiunea disciplinara nu i-a fost aplicata.

VIl. REGIMUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

7.1. Timpul de muncd reprezintd timpul pe care salariatul, in conformitate cu
regulamentul intern al unitdtii, cu contractul individual si cu cel colectiv de munca, il
foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca (CM, art. 95, alin. (1)).

7.2. Durata timpului de munca pentru cadrele didactice nu va depasi 35 de ore pe
saptdmana sau 7 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus.

7.3. Timpul de munca al cadrelor didactice in cadrul saptamanii, in perioada de studii
a studentilor/masteranzilor, este repartizat in urmatoarele doua categorii:
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e prezentd obligatorie la Institut: orele de activitate auditoriala (curs, seminare,
consultatii, examene etc), 2 ore pe saptamana serviciu la catedra, sedintele
Catedrei, adunari ale colectivului;

e prezentd facultativa la Institut: activitatea metodico-stiintifica.

7.4. In perioada vacantelor de toamni, de iarni, de primdvari, precum si in perioada
vacantei de vard, care nu corespunde cu concediu ordinar, cadrele didactice isi continud
activitatea. In aceasta perioada de timp, ei practica activitatea metodici si stiintifica in limita
care nu va depasi 35 de ore pe sdaptamana sau 7 ore pe zi, corectate cu marimea sarcinii
didactice pana la vacantd. Pentru perioadele respective fiecare cadru didactic elaboreaza un
proiect de activitate si prezentd la serviciu, confirmat de catre seful catedrei si vicerectorul
pentru activitatea didactica. Lipsa acestui plan semnificd absenta nemotivata de la serviciu.

In cazul in care salariatul a avut prezentd liberd la serviciu pentru indeplinirea
proiectului propus, iar acest proiect nu a fost realizat, atunci perioada respectiva este
considerata drept concediu din cont propriu (neplatit).

7.5. Durata timpului de munca pentru personalul administrativ, personalul didactic
auxiliar si personalul auxiliar (cu exceptia, paznicilor, maturatorilor si deridecatoarelor) este
de 40 de ore pe saptamana, fiind repartizat uniform in cadrul saptamanii: 8 ore pe zi, timp de
5 zile, cu doui zile de repaus. In cadrul programului zilnic de munca, salariatilor din aceasta
categorie, li se acorda o pauza de masa de 30 de minute de la orele 12.00.

7.6. Durata timpului de munca pentru personalul de deservire si lucratorii auxiliari nu
va depasi 40 de ore pe sdptamana, iar programul lor zilnic de munca se va desfasura conform
unui grafic intocmit de catre sefii subdiviziunilor.

7.7. Orele suplimentare prestate in conditiile 7.5 de catre personalul didactic auxiliar
si nedidactic, in timpul sesiunilor de la sectia cu frecventa redusa, se compenseaza cu timp
liber corespunzator in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora, daca activitatea a fost
efectuata prin ordinul rectorului.

7.8. Prezenta personalului didactic si nedidactic auxiliar la serviciu si timpul de munca
zilnic efectuat se atestd prin semnarea obligatorie, atat la venire, cat si la plecare de la
serviciu, a condicii de prezenta, care se afla la postul de paza.

7.9. Sefii compartimentelor de lucru/cei desemnati de acestia sunt obligati sa verifice
zilnic prezenta la serviciu a salariatilor din compartimentul respectiv si sa comunice Serviciul
Personal zilnic intarzierile si invoirile, iar a doua zi absentele nemotivate.

7.10. Inscrierile de date false in condica de prezenta sau in foile colective de prezenta
constituie abatere disciplinara si va fi sanctionata conform prevederilor prezentului
Regulament si legislatiei in vigoare.

7.11. Serviciul Personal tine evidenta intarzierilor, invoirilor, a concediilor pentru
incapacitate temporara de munca, de studii si fara plata si, separat, a concediilor de odihna.

7.12. Orarul lectiilor este stabilit si aprobat de administratie, tinandu-se cont de Planul
de invatamant, de respectarea normelor sanitaro-igienice si de utilizarea eficienta a timpului
profesorului.

7.13. Durata anului de invatamant, precum si vacantele scolare, sdrbatorile oficiale,
alte zile de odihna sunt stabilite de catre Guvernul RM si Ministerul Educatiei;

7.14. Cadrelor didactice li se prevede, daca este posibil, o zi libera pe saptamana
pentru lucrul metodic.

7.15. Orarul de activitate al angajatilor include intreruperile pentru masa. Activitatea
in zilele de sarbatoare si de odihna se remunereaza conform CM al RM. Chemarea unor
lucratori ai institutului la serviciu si la alte activitati in zilele de odihnd si de sarbatoare este
permisa, prin ordinul administratiei si acordul angajatului in conformitate cu prevederile CM.
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7.16. Graficul de serviciu a cadrelor didactice la catedre se intocmeste pentru un
semestru si este aprobat de Sefii catedrelor. Neprezentarea, fara motive, la orele de
serviciu constituie o abatere disciplinara si va fi sanctionata conform prevederilor
prezentului Regulament si legislatiei in vigoare.

7.11. In timpul vacantelor, personalul didactic, auxiliar si cel de deservire al
institutului poate fi mobilizat la executarea unor lucrari ce nu necesita cunostinte speciale
(mici reparatii, lucrari pe teritoriul institutului), in limita nr. ore/ zi munca.

7.12. Adunarile generale ale colectivului de munca din institut se fac in dependenta de
necesitati.

7.13. Sedintele Senatului au loc, de regula, de trei ori in semestru.

7.14. Sedintele catedrelor se convoaca in corespundere cu Planul de activitate al
catedrei.

7.15. Tuturor salariatilor li se acordd un concediu de odihna platit, cu o duratd de 62
de zile pentru cadrele didactice si o duratd minimd de 28 de zile calendaristice pentru
celelalte categorii de salariati.

7.16. Concediul de odihna anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise
a salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile
calendarisrice.

7.17. Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmator se face de catre
angajator, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptdmani inainte de
sfarsitul fiecarui an calendaristic.

7.18. Graficul acordarii concediilor anuale este stabilit de administratia institutului,
tinandu-se cont de necesitatea asigurarii activitatii normale a institutiei si crearea conditiilor
favorabile pentru odihna angajatilor. Cadrelor didactice ale institutului, de regula, li se acorda
concediu in perioada vacantei de vard. Plecarea si intoarcerea din concediu se face prin
depunerea cererilor respective. Pentru plecarea in concediu de odihna anual cadrul didactic
este obligat sd prezinte raportul anual despre indeplinirea sarcinii didactice si a altor
activitati.

7.19. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri Scrise,
salariatului 1 se poate acorda, un concediu neplatit cu o duratd de pana la 60 de zile
calendaristice.

7.20. Concediu medical platit se acorda tuturor salariatilor cu functii de bazd in
Institut in baza certificatului medical eliberat potrivit legislatiei In vigoare. Pentru
neintreruperea procesului de instruire, salariatul ce si-a perdut temporar capacitatea de munca
si nu se poate prezenta la serviciu este obligat s anunte, in maximum 24 de ore de la ivirea
evenimentului, acest lucru telefonic/prin orice alt mijloc de comunicare, sefului ierarhic.
Neinformarea la timp, constituie o abatere disciplinara si va fi sanctionati conform
prevederilor prezentului Regulament.

7.21. Angajatilor institutului li se interzice:

o sa modifice din propria initiativa orarul lectiilor si programul de lucru;

o saanuleze, sa prelungeasca, sau sa reduca durata lectiilor si a recreatiilor;

o sa elibereze studentii de la lectii din propria initiativa;

o sa fumeze in localul institutului;

o sa sustragd studentii/masteranzii institutului de la lectii pentru efectuarea altor
activitati decat cele educationale;
sa desfasoare in incinta institutului alte activitati decat cele educationale, daca
acestea nu sunt avizate de catre directia institutului;

o sa desfasoare in afara institutului cursuri, seminare, examene si alte activitati de
instruire;

o
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o sa participe la sedinte, intruniri in timpul activitatii de baza.
7.22. Persoanele strdine pot sa asiste in timpul lectiilor in sala numai cu permisiunea
rectorului sau a vicerectorului pentru activitate didactica.

VIIl. PROTECTIA, IGIENA SI SECURITATEA MUNCII

8.1. In cadrul responsabilititii sale ,,IMI-NOVA” in calitate de angajator are obligatia
sd ia masurile necesare pentru:

e asigurarea securitatii §i protectia sanatatii salariatilor;

e prevenirea riscurilor profesionale;

e informarea si instruirea salariatilor;

e asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii

in
munca.

8.2. Fiecare salariat trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
sl instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

8.3. Salariatii au urmatoarele obligatii:

e sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

e sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

e sa comunice imediat angajatorului orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa 0 considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e sa aduca la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

e sa coopereze cu angajatorul, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

e sa CoOpereze, atdt timp cat este necesar, cu angajatorul pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

e sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si

sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora.

IX. DISPOZITII FINALE

9.1. Regulamentul intern al institutului se aduce la cunostinta salariatilor, sub
semnaturd, in termen de 5 zile lucrdtoare de la data aprobarii lui, si aduce efecte juridice
pentru acestia de la data incunostintarii.

9.2. Familiarizarea fiecarui salariat cu continutul regulamentului intern al institutului
se efectueaza sau la adunarea generala a angajatilor institutului, sau la adunari pe
subdiviziuni, sau personal de catre Seful Serviciului Personal.

9.3. Regulamentul intern se afiseaza in toate subdiviziunile structurale ale institutului.
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9.4. Orice modificare sau completare a regulamentului intern al institutului se
efectucaza cu respectarea prevederilor art. 198 a CM.

9.5. Refuzul salariatului de a confirma prin semndturd familiarizarea sa cu
regulamentul intern al institutului se fixeaza intr-un proces — verbal semnat de un
reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
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