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1. Dispozitii generale
1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturile de munca ale
tuturor salariatilor Grupului de Actiune Locala "Gradina Bundtdtilor” (in continuare -
GAL), contribuie la cresterea productivitatii muncii si la intarirea disciplinei muncii.
1.2. Indeplinirea cerintelor Regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariatii.
1.3. Prezentul Regulament se afiseaza in locurile accesibile pentru toti salariatii GAL.
1.4. GAL se conduce in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, Codul Muncii, de alte
acte legislative si normative ale Republicii Moldova, tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte, de Statutul GAL, alte acte interne, inclusiv prezentul Regulament.
1.5. Prevederile prezentului Regulament nu limiteaza drepturile individuale si colective ale
salariatilor, avand la baza urmatoarele principii:
o libertatii muncii;
consensualitatii si bunei credinte;
egalitatii de sanse, tratament si eliminare a oricaror discriminari;
solidaritatii;
transparentei (informarea si consultarea reciproca);

O O O O

respectului reciproc atat intre institutie si angajat, respectiv intre angajati, cat si

respectarea autoritatii conferite de lege structurilor de conducere si administrative si a

demnitatii fiecarui salariat;

O libertatii de asociere pentru apararea drepturilor si promovarea intereselor
profesionale, sociale, culturale, economice, antreprenoriale;

© raspunderii personale si publice pentru calitatea Intregii activitati.

2. Protectia, securitatea si sanatatea in munca

2.1.1n conformitate cu legislatia in vigoare, sunt asigurate in mod obligatoriu masurile necesare
pentru protejarea vietii, securitatii si sanatatii salariatilor, in toate aspectele legate de munca,
inclusiv pentru activitatile de prevenire a riscurilor profesionale, de informare si de pregatire,
precum si pentru punerea in aplicare a organizarii protectiei muncii si mijloacelor necesare
acesteia.
2.2. Instructiunile de securitate si de sanatate in munca vor fi elaborate pentru toate functiile
si lucrarile desfasurate in cadrul Asociatiei, tinand seama de particularitatile acestora si ale
locurilor de munca.
2.3. Textul instructiunilor se va constitui din cerinte laconice, distincte, care vor exclude
interpretari diverse. Cerintele instructiunilor vor fi expuse in consecutivitate conforma
desfasurarii procesului de munca si vor fi formulate pe baza actelor normative de securitate si
de sanatate in munc3, instructiunilor de utilizare a echipamentelor de lucru si a echipamentelor
de protectie emise de producator, precum si pe baza documentatiei tehnologice.
2.4. In scopul prevenirii accidentelor de munci si asiguririi protectiei muncii, angajatorul isi
asuma urmatoarele obligatii:

O sd asigure securitatea si protectia sanatatii salariatilor;
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sa informeze si sa instruiasca salariatii;

sa asigure cadrul organizatoric si al mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in
munca;

sa asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de munc3;

sa asigure informarea fiecarui salariat asupra riscurilor la care acesta poate fi expus in
desfasurarea activitatii sale la locul de munca, precum si asupra masurilor preventive
necesare;

sa asigure instruirea salariatilor In materie de protectie a muncii, inclusiv instruirea
imputernicitilor pentru protectia muncii;

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

sa 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.

exercitarea atributiilor de muncg, salariatii au urmatoarele obligatii:

sa indeplineasca constiincios obligatiile de functie, prevazute de prezentul Regulament,
Contractul individual de munca, precum si obligatiile de serviciu (Fisa post) aprobate de
Presedinte/Directorul;

sa respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfasurate;
sa-si desfasoare activitatea fara a se expune pericolului pe sine cat si ceilalti salariati;
sa excluda deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de protectie
a masinilor, aparatelor, uneltelor, instalatiilor si altor constructii, precum si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

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

sa aduca la cunostinta sefului de subdiviziune si/sau angajatorului orice caz de
imbolnavire la locul de munca sau orice accident de munc3;

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

sa-si Intrerupa activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sa anunte
imediat despre aceasta conducatorul sau nemijlocit, Presedinte/ Directorul GAL-ului
,Grddina Bunatatilor”.

2.6. In exercitarea atributiilor de munc3, salariatii au urmatoarele drepturi:

@)
@)

sa aiba un loc de munca corespunzator normelor de protectie a muncii;
sa fie asigurat in mod obligatoriu contra accidentelor de munca, contra bolilor
profesionale;
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O sdobtinadelaangajator informatii veridice despre conditiile de munca, despre existenta
riscului de vatamare a sanatatii si despre masurile de protectie impotriva influentei
factorilor de risc;

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

O sa fie instruit in domeniul protectiei muncii si sa beneficieze de reciclare profesionala
pentru motive legate de protectia muncii, din contul angajatorului;

O sa se adreseze catre angajator, autoritatile publice locale, instantele de judecata pentru
solutionarea problemelor ce tin de protectia muncii;

O sd participe personal si prin intermediul reprezentantilor sai la examinarea chestiunilor
legate de asigurarea unor conditii de munca nepericuloase la locul sau de muncsg, la
cercetarea accidentelor de munca sau a bolii profesionale contractate.

3. Respectarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale

si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munca
3.1. In cadrul raporturilor de munca actioneazi principiul egalititii in drepturi a tuturor
salariatilor. Orice discriminare directd sau indirecta a salariatului pe criterii de sex, varsta, rasa,
culoarea pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, dizabilitate,
apartenenta sau activitate sindicald, precum si pe alte criterii, nelegate de calitatile sale
profesionale, este interzisa.
3.2. Pentru asigurarea egalitdtii de sanse Intre femei si barbati In raporturile de muncg,
angajatorul intreprinde masuri care sa previna si sa excluda cazurile de discriminare dupa
criteriul de sex In procesul de munca.
3.3. Angajatorul protejeaza in toate circumstantele libertatea fiecarui salariat de a produce, de
a transmite si de a Insusi cunostinte fara discriminari si represalii de orice gen, precum si
libertatea de gandire, de constiintd, de exprimare si de asociere in conditiile legii.
3.4. Pentru respectarea si asigurarea principiului nediscriminarii, eliminarea hartuirii sexuale
si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munca, angajatorul va intreprinde urmatoarele
actiuni referitor la:

O interzicerea muncii fortate (obligatorii) si a discriminarii in domeniul raporturilor de
munca;

O asigurarea dreptului fiecarui salariat la conditii echitabile de munca, inclusiv la conditii
de munca care corespund cerintelor protectiei si igienei muncii, si a dreptului la odihn3,
inclusiv la reglementarea timpului de muncg, la acordarea concediului anual de odihn3,
a pauzelor de odihna zilnice, a zilelor de repaus si de sarbatoare nelucratoare;
asigurarea egalitatii in drepturi si In posibilitati a salariatilor;

O garantarea dreptului fiecarui salariat la achitarea la timp, integrala si echitabila, a
salariului;
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O asigurarea egalitatii salariatilor, fara nicio discriminare, la avansare in serviciu, luandu-
se In considerare productivitatea muncii, calificarea si vechimea In munca in
specialitate, precum si la formare profesionala, reciclare si perfectionare;

O asigurarea dreptului salariatilor la asociere pentru apararea drepturilor si intereselor
lor, inclusiv a dreptului salariatilor de a se asocia in sindicate si de a fi membri de
sindicat;

O asigurarea dreptului sindicatelor de a exercita controlul obstesc asupra respectarii
legislatiei muncii;

O asigurarea dreptului salariatilor la apdrarea onoarei, demnitdtii si reputatiei
profesionale In perioada activitatii de munca;

O garantarea respectdrii principiului egalitatii In drepturi a tuturor salariatilor.
Interzicerea oricarei discriminari, directa sau indirecta, a salariatilor pe criterii de sex,
varsta, rasa, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, handicap, apartenenta
sau activitate sindicala, precum si alte criterii, nelegate de calitatile sale profesionale;

O asigurarea accesului la informatia deplina despre datele sale personale si modul de
prelucrare a lor;

O asigurarea accesului liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptul la
efectuarea copiilor de pe orice act juridic, care contine datele sale personale, cu exceptia
cazurilor prevazute de legislatia In vigoare;

O sd nu comunice unor terte persoane datele personale ale salariatului fara acordul scris
al acestuia, cu exceptia cazurilor cand acest lucru este necesar in scopul prevenirii unui
pericol pentru viata sau sanadtatea salariatului, precum si a cazurilor prevazute de lege.

4. Angajarea si concedierea din functie

4.1. Angajarea personalului in GAL ,Grddina Bundtdtilor” se face in modul stabilit de
legislatie/Statut. La angajarea in functie, angajatorul este in drept sa ceara de la persoana care
se angajeaza urmatoarele documente:

diploma de studii;

buletinul de identitate;

curriculum vitae;

scrisoare de intentie;

O O O O

alte acte ce fac dovada calificarii profesionale.

4.2. Contractul individual de munca se incheie in baza negocierilor dintre salariat si Directorul
executiv/Presedinte al GAL-ului ,Grddina Bundtdtilor”, in doua exemplare, se semneaza de
catre parti, se Inregistreaza in registrul de eviden{d a contractelor individuale de muncg,
aplicandu-i-se stampila GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor”. Un exemplar al contractului individual
de munca se iInmaneaza salariatului, iar celalalt se pastreaza la responsabilul de resurse umane
(director/contabil).

4.3. Angajarea directorului si contabilului se legalizeaza prin aprobarea cu majoritatea de
voturi la Adunarea Generala conform Statului GAL-ului. Angajarea (personalului executiv) se
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legalizeaza prin Ordinul Directorului executiv al GAL-ului ,,Grddina Bundtatilor”. in ordin se
indica data angajarii, functia si termenul de proba (dupa caz). 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.

4.4. La angajarea in functie angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:

- Regulamentul intern;

- fisa de post;

- conditiile de munca;

- retribuirea muncii;

- tehnica securitatii si igiena muncii;

4.5. Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor sub semnatura de catre angajator
si produce efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii lor cu acesta.

4.6. Transferarea la o alta munca in cadrul asociatiei se face In conformitate cu legislatia si cu
consimtamantul salariatului.

4.7. Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza conform legislatiei. Salariatii
GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor” au dreptul sa desfaca contractul individual de munca, urmand
si anunte in scris administratia cu 14 zile calendaristice inainte. In cazul cind cererea
salariatului de a fi concediat din initiativa proprie este conditionata de imposibilitatea de a
continua munca (Inmatricularea intr-o institutie de Invatamint, pensionarea si in alte cazuri)
administratia desface contractul individual de munca in termenul cerut de salariat.

4.8. Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza in baza ordinului directorului.
4.9. Ziua Incetarii contractului individual de munca se considera ultima zi de munca.

5. Drepturile salariatilor

Salariatii au dreptul:

5.1. La incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca in
conformitate cu legislatia in vigoare, la munca stipulata in clauzele contractului individual de
muncd, precum si la un loc de munca corespunzator cerintelor de securitate si sanatate in
munca;

5.2. La achitarea integrala si la timp a salariului, conform functiei detinute, pregatirii
profesionale si experientei sale de munca;

5.3. La odihn3, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, acordarea zilelor
de repaus si de concediu;

5.4. La formare profesionald, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

5.5. La avansare in serviciu conform pregatirii profesionale, aptitudinilor de lucru, rezultatelor
atestarii;

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

5.7. La repararea prejudiciului material si moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiunilor de munca, in conditiile legii;

5.8. La interzicerea discriminarilor dupa oricare criteriu si a hartuirii sexuale;
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5.9. La asociere in sindicate si activitate sindicala;
5.10. La asigurarea sociala obligatorie;
5.11. La asigurarea medicala obligatorie.

6. Obligatiile salariatilor
Salariatii sunt obligati:
6.1. Sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
munca, sa respecte disciplina muncii, sa indeplineasca la timp si calitativ obligatiile de serviciu,
ordinele si dispozitiile administratiei, utilizand in acest scop integral programul de lucru.
6.2. Sa se conduca in exercitarea atributiilor de legislatia In vigoare, sa fie obiectivi si impartiali,
sa nu dea dovada de tergiversari si birocratism.
6.3. Sa-si perfectioneze In permanenta pregatirea profesionala.
6.4. Sa respecte cu strictete prezentul Regulament.
6.5. Sa manifeste atitudine gospodareasca fata de bunurile si mijloacele aflate In gestiunea GAL-
ului ,,Grddina Bunadtatilor”.
6.6. Sa respecte cu strictete normele si regulile de protectie, igiena si securitate a muncii.
6.7. Sa sporeasca productivitatea muncii.
6.8. Sa sporeasca calitatea serviciilor.
6.9. Sa se abtina de la actiuni care ar impiedica alti salariati sa-si indeplineasca obligatiile de
serviciu.
6.10. Sa economiseasca energia electrica si resursele materiale.

7. Drepturile angajatorului
Angajatorul are dreptul:
7.1. Sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contracte individuale de munca cu
salariatii in conformitate cu legislatia in vigoare;
7.2. Sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiunilor de functie si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile incredintate;
7.3. Sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;
7.4. Sa traga salariatii la raspundere disciplinara in modul stabilit de legislatia in vigoare.

8. Obligatiile angajatorului
Angajatorul este obligat:
8.1. Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor, incat fiecare sa lucreze dupa specialitate
si calificare, la timp sa i se aduca la cunostinta sarcinile stabilite si obligatiile functionale.
8.2. Sa asigure corectitudinea calcularii si efectuarii in termenii stabiliti a remunerarii muncii.
8.3. Sa respecte Intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.
8.4. Sa supravegheze si sa controleze respectarea de catre salariati a obligatiilor puse in sarcina
lor.
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8.5. Sa contribuie la crearea in randul colectivului de munca a unei atmosfere de creatie prin
neadmiterea discriminadrii pe motive religioase, nationalitate, avere, sex; sa sprijine initiativa
salariatilor.

8.6. Sa asigure pentru toti salariatii conditii de munca sanatoase si inofensive.

9. Disciplina muncii, abaterile disciplinare ale salariatilor

si stimularile pentru succese in munca
9.1. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se conforma regulilor de
comportament, stabilite de Codul muncii si de alte acte normative, de contractele individuale
de munc3, de Fisa postului, de Regimul de munca, precum si de prezentul Regulament.
9.2. Disciplina muncii in GAL ,Grddina Bundtdtilor” se asigura prin crearea de catre angajator
a conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de
inalta productivitate prin formarea unei atitudini constiente fata de munca, prin aplicarea de
stimulari si de recompense pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni, in caz de
comitere a unor abateri disciplinare.
9.3. Salariatii GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor” sunt obligati sa-si indeplineasca in totalitate si
calitativ sarcinile de serviciu Inscrise In Fisa postului, precum si dispozitiile legale ale
superiorilor ierarhici si a conducerii GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor”.
9.4. Toti salariatii Asociatiei raspund disciplinar pentru incalcarea obligatiilor de munca ce le
revin potrivit Contractului individual de munca, Fisei postului si Regimului de munca, precum
si pentru comportamentul care contravine intereselor si prestigiului GAL-ului ,Grddina
Bunatatilor”.
9.5. Salariatilor GAL-ului , Grddina Bundtdtilor” le este strict interzis:
© sa refuze indeplinirea sarcinilor incredintate de catre sefii de subdiviziuni, stipulate in
atributiile de serviciu sau care sunt de-o stringenta importanta pentru activitatea GAL-
ului ,,Grddina Bunatdtilor”;
© sa foloseasca In scopuri personale relatiile de serviciu sau sa intervina pentru
solutionarea unor cereri care nu tin de competenta lor;
sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate alcoolica, toxica sau narcotica;
sa Instraineze Know-How-ul, documente sau software, alte drepturi de proprietate
intelectuala care apartin GAL-ului ,Grddina Bundtdtilor”, precum si sa ofere date cu
caracter confidential sau care nu sunt de interes public catre terti;
O sa aiba manifestari care sa afecteze climatul de lucru din cadrul Asociatiei sau sa
atenteze la reputatia acesteia;
O sd paraseasca locul de munca in interes personal fara anuntarea si fara aprobarea
prealabild a superiorului ierarhic sau a Directorului executiv;
sa presteze servicii neadmise de catre GAL ,, Grddina Bundtdtilor”,
sa falsifice sau sa modifice neautorizat (fara aprobarea persoanei responsabile) diverse
acte, inclusiv actele de evidenta (contabile, timpul de munc3, contingentul studentilor,
stocul de materiale, dosare personale etc;
O sainstraineze bunurile date in folosinta;
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sa introduca In spatiile GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor”; materiale sau produse care ar
putea provoca incendii sau explozii;

sa participe la acte de violenta fizica sau psihica, actiuni discriminatorii sau sa le
provoace;

sa intarzie la lucru si/sau sa absenteze nemotivat;

sa desfasoare orice activitate cu caracter politic In incinta GAL-ului ,Grddina
Bunatatilor”,

sa savarseasca orice forma de hartuire, inclusiv sexuala;

sa desfasoare orice forma de activitati religioase;

sa refuze sa se supund examinadrii medicale conform deciziei administratiei GAL-ului
,Grddina Bundtdtilor”;

sa nu verifice zilnic e-mailul institutional: office@gradinabunatatilor.md sau

gal.gradinabunatatilor@gmail.com

sa nu respecte alte obligatii decat cele stipulate in Contractul individual de munc3, in
Fisa postului, In deciziile organelor de conducere, in ordinele Directorului executiv, in
prezentul Regulament si alte acte interne.

9.6. Salariatii GAL-ului,,Grddina Bundtdtilor”; au urmatoarele obligatii de disciplina a muncii:

O

sa respecte regimul de munca aprobat de catre Directorul executiv;

in caz de intrerupere a activitatii de munca din anumite motive (concediu medical sau
alte tipuri de concedii, suspendare a Contractului de muncd, detasare, delegare,
trimitere la cursuri de specializare, stationare, somaj tehnic etc.), salariatii GAL-ului
,Grddina Bundtdatilor”; sunt obligati sa respecte urmatoarele reguli:

sa informeze in termen de 3 zile, In forma scrisa, superiorul ierarhic sau Directorul
executiv despre scopul si durata intreruperii activitatii;

sa prezinte superiorului ierarhic sau Directorului executiv actele legale care servesc
drept temei pentru scoaterea din activitate;

sa predea sub semnadtura bunurile, actele si activitatile din competenta sa altor
persoane, cu coordonarea superiorului ierarhic sau Directorului executiv;

daca intreruperea va dura mai mult decat termenul stabilit initial, salariatul este obligat
in termen de maxim 3 zile sa anunte In scris superiorul ierarhic sau Directorului
executiv;

sa respecte dispozitiile legale referitor la fluxul de documente, elaborarea acestora si a
altor acte specifice locului de munca;

sa anunte Directorul executiv despre orice modificare intervenita in situatia sa.

9.7. Pentru succese in muncad, angajatorul poate aplica stimulari sub forma de:

o O O O O ©O

multumiri;

premii;

sporuri specifice unice;

diplome de onoare;

cadouri;

inaintarea salariatilor la distinctii de stat (ordine, medalii, titluri onorifice).
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9.8. Stimularile se aplica de catre angajator de comun acord cu reprezentantii salariatilor,
respectand principiul egalitatii in drepturi si transparentei informatiei si In functie de
posibilitatile angajatorului.
9.9. Stimularile se consemneaza intr-un ordin, se aduc la cunostinta colectivului de munca.
9.10. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre un salariat al GAL-ului,,Grddina Bundtdtilor”, prin care
acesta a incalcat normele legale, prezentul Regulament, alte reglementari interne ale GAL-ului
,Grddina Bundtdtilor”. Contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale ale
superiorilor ierarhici.
9.11. Sanctiunile disciplinare, precum si procedura aplicarii acestora, au un regim diferentiat,
stabilit de lege, in functie de statutul salariatului fata de care exista suspiciunea savarsirii
abaterii disciplinare. La aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul va tine cont de gravitatea
abaterii disciplinare comise si de alte circumstante obiective precum:

© imprejuradrile in care fapta a fost savarsita;
gradul de vinovatie a salariatului;
comportarea generala in serviciu a salariatului;
eventualele sanctiuni disciplinare aplicate salariatului anterior;

o O O O

consecintele abaterii disciplinare.
9.12. Pentru Incdlcarea disciplinei de munca, angajatorul are dreptul sa aplice fata de salariat
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

O avertisment;

O mustrare;

O mustrare aspra;

O concediere.
9.13. Se interzice aplicarea amenzilor si altor sanctiuni pecuniare pentru incalcarea disciplinei
de munca.
9.14. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune.
9.15. La aplicarea sanctiunii disciplinare se va tine cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise si de alte circumstante obiective.
9.16. Abaterile disciplinare comise de catre salariat se vor consemna in procesul-verbal de
constatare semnat de catre persoanele, care pot constata abaterea disciplinara; se recomanda
ca cel putin o persoana sa fie reprezentant al salariatilor. Procesul-verbal de constatare trebuie
sa contina date concrete referitor la abaterea disciplinara (locul, data si ora, circumstantele de
fapt si de drept, cu trimitere la Fisa de post (atributiile de functie), instructiune, regulament
etc.; legate nemijlocit de obligatiile de munca ale salariatului). Pana la aplicarea sanctiunii
disciplinare in mod obligatoriu se va cere de la salariat o explicatie scrisa privind fapta comis3,
ce trebuie prezentata in termen de 5 zile din momentul solicitarii. Refuzul de a prezenta
explicatia ceruta se va consemna Intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al
angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
9.17. Termenele de aplicare a sanctiunii disciplinare:
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© Sanctiunea disciplinara se aplica, de reguld, imediat dupa constatarea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din ziua constatarii, fara a lua in calcul timpul
aflarii salariatului 1n concediul anual de odihna, I1n concediul de studii sau in concediul
medical.

© Sanctiunea nu poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din ziua constatarii abaterii
disciplinare, iar in caz de revizie sau control al activitatii economico-financiare - dupa
expirarea a 2 (doi) ani de la data constatarii. In termenele indicate nu se include durata
desfasurarii procedurii penale.

9.18. Aplicarea sanctiunii disciplinare:

1. Sanctiunea disciplinara se aplica prin ordinul Directorului executiv al GAL-ului ,,Grddina

Bunadtdtilor” ori a persoanei Imputernicite cu acest drept, in care se va 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 de sanctionare se comunica salariatului, sub semnatura, in termen de cel mult 5
(cinci) zile lucratoare de la data emiterii si isi produce efectele de la data comunicarii.
Refuzul salariatului de a confirma prin semnatura comunicarea ordinului se fixeaza intr-un
proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.
Ordinul de sanctionare poate fi contestat de salariat in instanta de judecata in conditiile art.
355 al Codului muncii.

9.19. Termenul de valabilitate si efectele sanctiunilor disciplinare:

1.
2.

Termenul de valabilitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicarii.
Angajatorul este In drept sa revoce sanctiunea disciplinara in decursul unui an din proprie
initiativa, la rugamintea salariatului, la demersul reprezentantilor salariatilor sau al sefului
nemijlocit al salariatului;
In interiorul termenului de valabilitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i
se pot aplica stimulari sub forma de:

- multumiri;

- premii;

- sporuri specifice unice;

- diplome de onoare;

- cadouri.

10. Protectia datelor personale ale salariatului

10.1. In temeiul prevederilor art.91 din Codul Muncii si in scopul asiguririi drepturilor si

libertatilor omului si cetdateanului, In procesul prelucrarii datelor personale ale salariatului,

angajatorul si reprezentantii lui sint obligati sa respecte urmatoarele cerinte:

O prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuata exclusiv in scopul
indeplinirii prevederilor legislatiei in vigoare, acordarii de asistenta la angajare,
instruirii si avansarii in serviciu, asigurdrii securitatii personale a salariatului,
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controlului volumului si calitatii lucrului indeplinit si asigurarii integritatii bunurilor
unitatii;

la determinarea volumului si continutului datelor personale ale salariatului ce urmeaza
a fi prelucrate, angajatorul este obligat sa se conduca de legislatia in vigoare;

toate datele personale urmeaza a fi preluate de la salariat sau din sursa indicata de
acesta;

angajatorul nu este In drept sa obtina si sa prelucreze date referitoare la convingerile
politice si religioase ale salariatului, precum si la viata privati a acestuia. In cazurile
prevazute de lege, angajatorul poate cere si prelucra date despre viata privata a
salariatului numai cu acordul scris al acestuia;

angajatorul nu este In drept sa obtina si sa prelucreze date privind apartenenta
salariatului la sindicate, asociatii obstesti si religioase, partide si alte organizatii social-
politice, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;

la adoptarea unei decizii care afecteaza interesele salariatului, angajatorul nu este in
drept sa se bazeze pe datele personale ale salariatului obtinute exclusiv in urma
prelucrarii automatizate sau pe cale electronica;

protectia datelor personale ale salariatului contra utilizarii ilegale sau pierderii este
asigurata din contul angajatorului;

salariatii si reprezentantii lor trebuie sa fie familiarizati, sub semnatura, cu documentele
vizand modul de prelucrare si pastrare a datelor personale ale salariatilor din GAL
,Grddina Bundtdtilor” si sa fie informati despre drepturile si obligatiile lor in domeniul
respectiv;

salariatii nu trebuie sa renunte la drepturile lor privind pastrarea si protectia datelor
personale;

angajatorii, salariatii si reprezentantii lor trebuie sa elaboreze in comun masurile de
protectie a datelor personale ale salariatilor.

10.2. In temeiul prevederilor art.93 din Codul Muncii si in scopul asiguririi protectiei datelor

sale personale care se pastreaza la angajator, salariatul are dreptul:

O

de a primi informatia deplina despre datele sale personale si modul de prelucrare a
acestora;

de a avea acces liber si gratuit la datele sale personale, inclusiv dreptul la copie de pe
orice act juridic care contine datele sale personale, cu exceptia cazurilor prevazute de
legislatia In vigoare;

de a-si desemna reprezentantii pentru protectia datelor sale personale;

de a avea acces la informatia cu caracter medical ce-l vizeaza, inclusiv prin intermediul
lucratorului medical, la alegerea sa;

de a cere excluderea sau rectificarea datelor personale incorecte si/sau incomplete,
precum si a datelor prelucrate cu incilcarea cerintelor legale. In cazul in care angajatorul
refuza sa excluda sau sa rectifice datele personale incorecte, salariatul este in drept sa
notifice in scris angajatorului dezacordul sau motivat;
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© de a ataca in instanta de judecata orice actiuni sau inactiuni ilegale ale angajatorului
admise la obtinerea, pastrarea, prelucrarea si protectia datelor personale ale
salariatului.
10.3. Persoanele vinovate de incdlcarea normelor privind obfinerea, pastrarea, prelucrarea si
protectia datelor personale ale salariatului poarta raspundere conform legislatiei in vigoare.

11. Organizarea activitatii GAL-ului ,,Gradina Bunatatilor”. Dispozitii generale

11.1. Reiesind din specificul functiei, contextului pandemic, alte circumstante relevante, locul
de munca al salariatul poate fi:

© in oficiul angajatorului, indicat in contractul individual de munca;

O 1interen;

© la domiciliu/ la distanta.

11.1.1. Munca in oficiu - are loc in sediul ,,GAL Grddina bundtdtilor” unde salariatul isi
indeplineste sarcinile de muncg, utilizand echipamente si materiale puse la dispozitie.

11.1.2. Munca in teren - are loc in diferite localitati ale raionului Criuleni, Anenii Noi,
dar si alte raioane ale tarii, in conformitate cu serviciile prestate pentru beneficiari
si/sau proiecte derulate. In acest sens, angajatorul pune la dispozitie un mijloc de
transport.

11.1.3. Munca la domiciliu/la distanta - salariatul isi Indeplineste sarcinile sale prin
intermediul tehnologiilor informationale si a comunicatiilor, in orice loc al Republicii
Moldova sau in afara ei.

11.2. Parasirea locului de munca de catre salariati se admite numai cu Invoirea Directorului

al asociatiei, iar In lipsa acestuia a persoanei care-l inlocuieste/coordonatorului de program.
11.3. Evidenta timpului de munca se va face in conformitate cu grila de planificare a
activitatilor si tabele de pontaj.

11.4. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii se stabileste global, dar nu mai mult
de 12 ore pe zi si 40 de ore saptamanal, cu doua zile de repaus (sambata, duminica).

11.5. Regimul de munca se stabileste in felul urmator raportat la nivelul de implicare a
angajatilor si locul de munca:

a) In cazul muncii in oficiu:

Inceputul lucrului 830/900 | Inceputul lucrului 1000 | Inceputul lucrului 900
Pauza de masa 60 min Pauza de masa 45 min | Pauza de masa 30 min
Sfarsitul lucrului 1730/1800 | Sfarsitul lucrului 1600 Sfarsitul lucrului
in dependenta de % de
implicare

”

11.6. Regimul de munca poate fi modificat de catre Directorul GAL-ului,,Grddina Bundtatilor
prin Ordin, cu acordul angajatilor, reiesind din necesitatile de activitate a GAL-ului. Despre
intentia modificarii regimului de munca conducatorul va informa salariatii cu trei zile Tnainte.

11.7. Salariatii care nu respecta regimul de munca pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia.
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Angajatii GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor”, care parasesc sediul In scop de serviciu, se Inscriu
preventiv in mod obligatoriu in registrul de evidenta a vizitelor de lucru.

11.8. Angajatii GAL-ului ,Grddina Bundtdtilor”, pot desfasura activitati didactice, aducand
despre aceasta la cunostinta Directorului GAL-ului si in masura in care aceasta activitate nu
afecteaza indeplinirea atributiilor prevazute in contractul individual de munca.

11.9. Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite de Codul muncii al Republicii Moldova sunt:

1 ianuarie Anul Nou

7-8 ianuarie Craciunul (Nasterea Domnului)

8 martie Ziua Internationala a femeii

Prima si a doua zi de Pasti Conform calendarului bisericesc

Ziua de luni la o saptamana dupa Pastele blajinilor

Paste

1 mai Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii

9 mai Ziua Victoriei si a comemoradrii eroilor cazuti pentru
independenta Patriei

27 august Ziua Republicii Moldova

31 august Sarbatoarea , Limba noastra”

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

Ziua sfantului In al carui nume e Hramul bisericii/Hramul Localitatii
sfintita biserica din localitatea
respectiva

11.10. Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu o ora
pentru toti salariatii.

11.11. Problemele curente privind activitatea GAL-ului se examineaza in cadrul sedintelor
operative.

11.12. Detasarea angajatilor asociatiei in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova si
peste hotarele ei este autorizata de catre Directorul executiv al GAL-ului.

11.13. Detasarea se efectueaza prin ordin de detasare inregistrat in modul stabilit de catre
responsabilul de resurse umane.

11.14. La sfarsitul orelor de program salariatii au obligatia sa inchida geamurile, sa
deconecteze echipamentul tehnic si electric, sa stinga lumina si sa incuie usile Incaperilor in
care isi desfasoara activitatea, sigilandu-le daca este necesar.

11.15. Salariatii nu vor fuma in sediul GAL-ului, ci doar afara in locurile special amenajate in
acest scop.

11a. Munca in teren (clauza de mobilitate)

11a.1. In cazul in care acesta este previzut de fisa de post, angajatul GAL-ului ,,Grddina
Bunadtdtilor” poate fi delegat de a-si executa In totalitate sau in parte obligatiunile functionale
in teren.
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11a.2. Prin clauza de mobilitate se permite angajatorului sa dispuna de o activitate ce nu
presupune un loc stabil de munca in cadrul aceluiasi oficiului GAL-ului,,Grddina Bundtdtilor”.
Avand in vedere prevederile legale (art.52 Codul Muncii), clauza de mobilitate desemneaza
situatia in care executarea obligatiilor de serviciu de catre salariat nu se realizeaza Intr-un loc
stabil de munca. Clauza de mobilitate implica executarea obligatiilor de munca prin deplasari
de serviciu continue pe Intreaga durata a contractului individual de munca.
11a.3. Munca In teren constituie

o Oferirea de servicii la domiciliul beneficiarilor, selectati conform procedurilor stabilite;

o Referire beneficiarilor catre alte tipuri de servicii, in caz de necesitate;

© Elaborarea rapoartelor periodice (lunare, trimestriale, anuale) referitor la activitatea

desfasurata si progresele obtinute.

11a.4. Programul, durata si frecventa deplasarilor ce fac obiectul clauzei de mobilitate, vor fi
stabilite In contractul individual de munca si in actele ce reglementeaza specificul muncii in
teren.
11a.5. Avand in vedere caracterul specific al clauzei de mobilitate, care limiteaza mobilitatea
angajatului in cadrul unui perimetru specific, legat de beneficiarii serviciilor prestate de GAL
,Grddina Bundtdtilor”, salariatul nu poate beneficia de acordarea indemnizatiei aplicabile in
cazul unei delegari.
11a.6. Modalitatea in care se tine evidenta timpului de munca al salariatilor care isi desfasoara
activitatea in teren se stabileste prin acord scris, In functie de activitatea specifica desfasurata
de acestia.
11a.7. Pontajul pentru munca in teren va reflecta intocmai perioada in care salariatul presteaza
activitatea, respectiv momentul inceputului si cel al sfarsitului timpului de lucru, modului de
repartizare a programului pe zile si a tuturor celorlalte elemente care sa asigure evidenta
muncii corecta si completd, iar activitatea desfasurata de salariat trebuie sa se realizeze pe
parcursul timpului de munca astfel cum este definit si reglementat legal prin norme imperative
si cu respectarea dreptului salariatului la odihna.

11b. Munca de la distanta

11b.1. In cazul in care angajatul nu poate indeplini atributiile oficiale la locul de muncj,
organizat de angajator, angajatorul poate decide schimbarea temporara a locului de munca a
salariatului (acasi sau la distanti), fira si modifice contractul individual de munca. In acest caz
se va emite un ordin argumentat al Directorului GAL-ului , Grddina Bundtdtilor”, despre care
angajatul va fi notificat din timp, inclusiv prin mijloace electronice.
11b.2. Salariatii cu munca la distanta sunt salariatii care au incheiat un contract individual de
munca care prevede clauze de munca la distanta sau au prevazut aceasta posibilitate printr-un
acord suplimentar la contractul existent in conditiile capitolului IX! din Codul Muncii.
11b.3. Salariatul cu munca la distanta se bucura de toate drepturile si garantiile recunoscute
prin lege al caror loc de munca este organizat de angajator.
11b.4. Contractul individual de munca privind munca la distanta va contine, in afara clauzelor
prevazute la art. 49 din Codul Muncii, urmatoarele clauze:
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conditiile de prestare a muncii la distanta;

programul in cadrul caruia angajatorul este in drept sa verifice activitatea salariatului si

modalitatea de realizare a controlului;

modalitatea de evidenta a orelor de munca prestate de salariatul cu munca la distants;

conditiile privind suportarea cheltuielilor aferente activitatii in regim de munca la

distanta;

O alte prevederi agreate de parti.

11b.5. Pentru salariatii care desfasoara munca la domiciliu, angajatorul tine evidenta orelor de
munca prestate zilnic de fiecare salariat in conditiile stabilite prin acord scris, in functie de
activitatea specifica desfasurata de acestia.

12. Concediile

12.1. Angajatilor li se acorda concediu de odihna anual platit pe o durata minima de 28 zile
calendaristice. Modul de calculare a duratei concediului anual platit se stabileste in
conformitate cu legislatia in vigoare.

12.2. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de catre
Directorul GAL-ului ,,Grddina Bundtdtilor” de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel
putin 2 saptamani Inainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic si se aduce la cunostinta
salariatilor sub semnatura.

12.3. Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani la rand.

12.4. Angajatii au dreptul la un concediu anual neplatit pe o durata de cel mult 120 zile
calendaristice.

13. Retribuirea muncii
13.1. Retribuirea muncii trebuie sa asigure salariatilor conditii materiale pentru exercitarea
independenta a atributiilor, sa contribuie la completarea statelor cu personal competent, sa
incurajeze spiritul de inifiativa.
13.2. Cuantumul salariului de functie se stabileste in raport cu responsabilitatea si
complexitatea atributiilor salariatului.
13.3. Salariul se va plati lunar.

14. Dispozitii finale
14.1. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se coordoneaza si solutioneaza
de catre angajatii asociatiei numai cu acordul Directorului executiv al asociatiei sau persoanei
care-l inlocuieste si in conformitate cu legislatia.
14.2. incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea masurilor
corespunzdtoare de sanctionare.
14.3. Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina persoanei responsabile
de resursele umane si a Directorului executiv.
14.4. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor sub semnatura conform anexei.
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