Aprobat prin
DECIZIA CL nr. 2/7
din 29 martie 2024

REGULAMENT INTERN
AL PRIMARIEI SATULUI CORJEUTI, RAIONUL BRICENI

Prezentul Regulament reglementeaza totalitatea raporturilor individuale de munca aplicabile
in primdria Corjeuti, rl Briceni si are caracter obligatoriu atit pentru angajator cit si pentru angajati.

I. DISPOZITII GENERALE
1.1 Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

- Reguli privind securitatea si sanatatea in munca in cadrul unitatii;

- Respectarea principiului nediscriminarii, eliminarii hartuirii sexuale si a
oricarei forme de lezare a demnitatii in munca,;

- Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

- Modul de angajare a salariatilor si de incetarea a contractului individual de

munca.
- Disciplina muncii,abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile, procedura

disciplinara;
- Timpul de munci;
- Timpul de odihna;
- Retribuirea muncii si stimuldri pentru succese in munca;
- Dispozitii

1.2 Prevederile prezentului Regulament intern sunt obligatorii pentru angajatii unitatii si intra in
vigoare din momentul luarii la cunostinta a acestora, dupa cum urmeaza: prin semnatura si afisare la
sediile unitatii si ale reprezentantelor, pentru angajatii aflati in activitate si anterior angajarii prin
procedura de informare stabilita potrivit Codului Muncii.

1.3 Prezentul Regulament intern este elaborat in conformitate cu articolele 198 — 199 din Codul
muncii al RM si are ca scop contribuirea la Intdrirea disciplinei muncii, folosirea rationala si eficienta
a timpului de munca, cresterea productivitatii si eficientei muncii la intreprindere.

I1. Reguli privind securitatea si sanatatea in munca in cadrul primariei
Corjeuti, raionul Briceni.

2.1 Regulile si instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca se aplica tuturor angajatilor
primdriei si sunt elaborate cu respectarea prevederilor Legii nr. 186 din 10.07.2008 - Legea
2.2 In conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, obligatiile
angajatorului sunt urmétoarele:

a) sdia toate masurile necesare pentru protejarea vietii $i sdnatdtii angajatilor sai;



b)

g)

h)

i)
)

sd organizeze locurile de munca astfel incat sd garanteze securitatea si sanatatea
angajatilor;

sd asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de
munca, pentru crearea conditiilor de preintdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare
a angajatilor 1n situatii speciale si in caz de pericol iminent;

sa stabileasca masurile tehnice, sanitare §i organizatorice de protectie a muncii;

sd stabileasca pentru angajati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca atributiile
si rdspunderile ce le revin in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor
exercitate, iIn contractele individuale de munca, in Regulamentul intern si 1n fisele
posturilor acestora;

sa asigure si sd controleze prin personalul propriu, cunoasterea si aplicarea, de catre toti
angajatii a masurilor tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum i a
prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

sd ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajatilor si
participantilor la procesul de munca: afise, pliante, filme, si altele asemenea cu privire la
securitatea si sanatatea Tn munca;

sa asigure informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire
necesare;

sd angajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa o execute;

sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, angajatii care sa participe la
efectuarea controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;

2.3 In conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, angajatii au
urmatoarele obligatii:

a)
b)
©)
d)

e)

sd 1s1 insuseasca si sd respecte normele de protectie a muncii s1 masurile de aplicare a
acestora;

sd desfagoare activitatea 1n asa fel Incat s nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
propria persoana si de alte persoane participante la procesul de munca;

sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

Echipamente individuale de protectie si materiale igienico-sanitare

2.4 Echipamentele individuale de protectie si materialele igienico-sanitare se acorda obligatoriu si
gratuit angajatilor unitdtii in scopul asigurdrii igienei si protectiei personale, in completarea masurilor
generale luate pentru prevenirea unor accidentari sau imbolnaviri. Trusele sanitare de prim ajutor
medical constituie materiale igienico-sanitare. Ciile de acces de urgentd si iesirile, precum si cdile de
circulatie si usile de acces spre acestea, trebuie si fie libere de orice obstacole, astfel incat sa poata fi utilizate

in orice moment fard dificultate. Usile de iesire in caz de urgenta trebuie sa se deschida spre exterior; acestea

nu trebuie sa fie Incuiate, astfel incat sa poata fi deschise imediat si cu usurintd de cétre orice persoana care ar
avea nevoie in caz de pericol iminent.



lll. Respectarea principiului nediscriminarii, eliminarii hartuirii sexuale
si a oricarei forme de lezare a demnitatii in munca;

3.1. Angajatorul respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea demnitatii
umane si aplicd principiul egalitatii de tratament fatd de toti angajatii sai. Astfel relatiile de
munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:

a) de apartenenta salariatului la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala,
sexul, de varsta;

b) la angajarea In munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase,
nationalitati, etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate, varstei,
sexului;

c¢) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator pe motiv de
apartenenta la o rasd, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau categorie
defavorizata, de varsta, de sex, respectiv de convingerile candidatilor;

3.2. Angajatorul va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:

a) incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual de
munca;

b) stabilirea si modificarea atributiilor de serviciu, locului de munca sau a salariului;

c) acordarea drepturilor sociale, altele decat cele reprezentate de salariu;

d) formarea, perfectionarea, reconversia si promovarea profesionald;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.

3.3. Angajatorul este obligat sa asigure egalitatea de sanse si tratament Intre angajati, femei si
barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice fel.

3.4. Angajatii beneficiaza de un mediu de lucru adecvat pentru activitatea desfasurata, de siguranta
sociald, securitate si sandtate a muncii si sigurantd si de demnitate si apreciere constienta, fara
nici o discriminare.

3.5. Angajatilor li se va acorda dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri
individuale, dreptul la securitate impotriva dezvaluirii de informatii personale, dreptul la
securitate impotriva concedierilor ilegale.

3.6. Angajatorul va oferi oportunitdti si tratament egale pentru femei si barbati in campul muncii.
Este interzisd orice discriminare directa sau indirecta bazata pe criterii de apartenenta la un
anumit sex.

3.7. Este interzisa stirbirea demnitatii angajatilor. Angajatii trebuie sa evite, chiar si atunci cand nu
isi exercita activitatea, orice incalcare a legii, a statutelor si regulamentelor profesionale, orice
actiuni contrarii probitatii, independentei §i onoarei sau care sunt susceptibile sa stirbeasca
demnitatea altor angajati sau a companiei ca atare.

1v. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

A. Drepturile si obligatiile Angajatorului

Drepturile Angajatorului
4.1. Conducerea stabileste obiectivele de eficienta si performanta ale unitatii. In acest scop,
angajatorul are urmatoarele drepturi principale:



a) sa Incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfacd contractele individuale de munca cu

salariatii Tn modul si in conditiile stabilite de prezentul cod si de alte acte normative;

b) s ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini

gospodaresti fatd de bunurile angajatorului;

c) sa stimuleze salariatii pentru munca eficientd si constiincioasa;
d) sa tragd salariatii la rdspundere disciplinard si materiala in modul stabilit de prezentul cod

si de alte acte normative;

4.2.

e) sa emita acte normative la nivel de unitate;

Obligatiile Angajatorului

Angajatorul se obliga sa respecte toate drepturile angajatilor in conformitate cu legea, cu
contractele individuale de munca si cu prezentul Regulament. In acest scop, angajatorul are
urmatoarele obligatii:

a) sa respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca;

b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca;

d) sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

e) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si
sanatate Tn munca;

f) s asigure salariatii cu mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

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

f°) sa asigure respectarea demnitatii in munca a salariatilor;

g) sa asigure o platd egald pentru o munca de valoare egala;

h) sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de prezentul cod, de contractul
colectiv de munca si de contractele individuale de munca;

1) sa poarte negocieri colective si sd incheie contractul colectiv de munca;

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

1) sd examineze sesizdrile salariatilor privind Incalcarile actelor legislative si ale altor acte
normative ce contin norme ale dreptului muncii;

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

0) sa efectueze asigurarea sociald si medicala obligatorie a salariatilor In modul prevazut de
legislatia 1n vigoare;

p) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

Personalul de Conducere pe langa obligatiile de mai sus, mai are si urmatoarele obligatii, In
raport cu functia specifica:
1) sa se asigure ca fiecare angajat stie:

a) care ar trebui sa ii fie comportamentul si standardele;

b) care ii sunt sarcinile;

¢) cum ar trebui sa 1si faca lucrul,

d) care ar trebui sa fie rezultatele;

e) faptul ca munca si comportamentul lor vor fi examinate in mod regulat;



f) faptul ca un comportament lipsit de eticd sau nepotrivit va fi sanctionat;

g) sd ia mdsuri pentru a asigura conditii corespunzdtoare de securitate a muncii;

h) sa asigure evaluarea aptitudinilor, a gradului de pregatire si a comportamentului;

1) sd contribuie, conform atributiilor, la imbunatatirea nivelului profesional a angajatilor;

B. Drepturile si obligatiile salariatilor
Drepturile salariatilor
4.3. Salariatii beneficiaza de toate drepturile prevazute in favoarea lor de lege, de contractele
individuale de munca si de prezentul Regulament.
4.4. Salariatii au urmatoarele drepturi conform prezentului Regulament:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in
modul stabilit de prezentul cod;

b) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca;

¢) la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea si sdnatatea Tn munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

d) la achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa;

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

g) la adresare catre angajator, sindicate, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formare profesionala, reciclare si perfectionare;

k) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sai;

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

m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, inclusiv
dreptul la greva, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

n) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

0) la asigurarea sociald si medicala obligatorie, Tn modul prevazut de legislatia in vigoare.

Obligatiile salariatilor
4.5. Salariatii trebuie s respecte toate obligatiile care le revin in conformitate cu legea, cu
contractele individuale de munca, cu fisa postului si cu prezentul Regulament.
4.6. In temeiul prezentului regulament, angajatii au in principal urmitoarele obligatii:
a) sd-si Indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
munca;
c) s respecte cerintele regulamentului intern al unitatii ;
d) sa respecte disciplina muncii;
d) sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul;
e) sa respecte cerintele de securitate i sandtate Tn munca;
f) s manifeste o atitudine gospodareasca fatd de bunurile angajatorului si ale altor salariati;
g) sa informeze de indatd angajatorul despre imposibilitatea de a se prezenta la serviciu si sa
prezinte, In termen de 5 zile lucritoare dupa reluarea activitatii de munca, documentele care
justifica absenta;
1) sd indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.
4.7. Interdictii:
a) sa foloseasca obiecte apartindnd unitdtii 1n alt scop decat pentru executarea sarcinilor



de serviciu;

b) sa consume, bauturile alcoolice, sau orice substante sau bunuri interzise de lege;

c) safumeze in interiorul si incintele unitatii;

d) sa creeze dezordine la locul de munca.
4.8. Obligatia de confidentialitate:

a) pe intreaga duratd a contractului individual de munca, inclusiv pe timpul suspendarii si
dupd desfacerea acestuia, sa trateze drept strict confidentiale toate informatiile si datele
de care angajatii au luat cunostinta pe parcursul executarii contractului individual de
munca si sa nu dezvaluie astfel de informatii si date tertilor fara autorizare expresa din
partea angajatorului;

4.9. Obligatia de fidelitate — conflicte de interese:

a) Toti angajatii primariei au obligatia sa 1si exercite sarcinile de serviciu astfel incét sa
deserveasca permanent interesul angajatorului. Un conflict de interese exista atunci cand
existd posibilitatea ca angajatii sa fie influentati de interese personale in executarea
sarcinilor de serviciu. Angajatii trebuie sa evite conflictele de interes reale sau potentiale.
De exemplu, un conflict de interese ar putea rezulta cand:

* Angajatul si/sau finii si/sau rudele sale pana la gradul al patrulea inclusiv au
interese personale si/sau financiare intr-o afacere care implica furnizarea de
bunuri, lucrari sau servicii citre unitate;

¢ Angajatul propune pentru angajare sau recrutare persoane sau face oferte /
contracte in care sunt implicati fini sau rude pana la gradul al patrulea
inclusiv;

* Angajatul are o activitate secundara care i1 compromite integritatea si
compromite angajatorul sau unitatea.

b) Cand apare un conflict de interese, angajatul responsabil trebuie sa raporteze imediat 1n scris
angajatorului.

V. Modul de angajare a salariatilor si de incetarea a contractului
individual de munca.

5.1 Angajarea 1n Primaria sat Corjeuti, se face in modul stabilit de Legea serviciului public si Codul
Muncii al Republicii Moldova. Conform Legii serviciului public, ocuparea functiei publice se face
prin angajare, numire, alegere, concurs.

5.2. Angajatii din cadrul Aparatului Primariei sint functionari publici, cu exceptia personalului
tehnic.

5.3 Angajatorul are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa si isi
produce efectele din ziua semnarii, dacd contractul nu prevede altfel.

5.4 Contractul individual de munca se intocmeste in doud exemplare, se semneaza de catre parti si 1
se atribuie un numar din registrul unitatii, aplicindu-i-se stampila unitatii. Un exemplar al
contractului individual de munca se inmineaza salariatului, iar celalalt se pastreaza la angajator.

5.5 Laincheierea contractului individual de munca, persoana care se angajeaza prezinta
angajatorului urmatoarele documente:

a) buletinul de identitate;

b) un certificat de la ultimul loc de munca;



d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciald — pentru
profesiile care cer cunostinte sau calitti speciale;

e) certificatul medical, In cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

¢) cazierul judiciar, dupa caz.
5.6. Angajarea se legalizeaza prin Dispozitia Primarului, care este emisa in baza contractului
individual de munca negociat si semnat de parti. Diapozitia de angajare se aduce la cunostinta
salariatului, sub semnaturd, in termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii de cétre parti a
contractului individual de munca.

5.7. In scopul verificarii aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului
individual de munca acestuia i se poate stabili o perioada de proba de cel mult 3 luni si, respectiv, de
cel mult 6 luni — 1n cazul persoanelor cu functie de raspundere. Pe parcursul perioadei de proba,
salariatul beneficiaza de toate drepturile si indeplineste obligatiile prevazute de legislatia muncii, de
regulamentul intern al primariei, de contractul individual de munca si de fisa postului. Codul muncii
al RM (articolul 62 ) interzice aplicarea perioadei de probd pentru unele categorii de salariati.

5.8. La angajare sau la transferare a salariatului la o altd munca, conform prevederilor Codului
muncii al RM, angajatorul este obligat:

a) sa-1 puna la curent cu munca care i se Incredinteaza, cu conditiile de munca, cu drepturile si
obligatiile sale sa-1 familiarizeze cu fisa de post;
b) sa-i aduca la cunostinta regulamentul intern al primariei;

vvvvv

antiincendiara.
5.9 Opbligatia de informare a salariatului se realizeaza si in situatia modificarii clauzelor contractului
individual de munca pe durata executarii acestuia, prin incheierea unui acord aditional.

5.10. Contractul individual de munca poate inceta:

a) in circumstante ce nu depind de vointa partilor (art.82 din Codul muncii al RM);

b) la initiativa uneia dintre parti (art.85 si 86 din Codul muncii al RM).

5.11. Incetarea contractului individual de munca se legalizeaza prin dispozitia primarului.

Dispozitia primarului privind incetarea contractului individual de munca se aduce la cunostinta
salariatului, sub semnatura.

5.12. In ziua eliberarii salariatului din serviciu angajatorul este obligat si-i efectueze achitarea
tuturor sumelor ce i se cuvin salariatului de la unitate. Inscrierile cu privire la motivele incetirii
contractului individual de munca se efectueaza in strictd conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare, indicindu-se articolul, alineatul, punctul si litera corespunzatoare din lege.

5.13. Ziua incetarii contractului individual de munca se considera ultima zi de munca a salariatului.

VI. Disciplina muncii, abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile, procedura
disciplinara
Salariatii sunt obligati sa respecte disciplina muncii.



6.1 Pentru incalcarea disciplinei de munca, a normelor de conduita, pentru pagubele materiale
pricinuite, contraventiile sau infractiunile savirsite in timpul serviciului sau in legdtura cu exercitarea
atributiilor functiei, salariatul poarta rdspundere disciplinara, civild, contraventionala, penald, dupa
caz.
Constituie abateri disciplinare:
- intirzierea la serviciu;
- nerespectarea regimului de munca;
- absentele nemotivate de la serviciu, inclusiv in cadrul zilei de munca;
- interventiile in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;
- nerespectarea cerintelor privind datele cu caracter personal sau a confidentialitatii
informatiilor de care salariatul ia cunostintd in exercitiul functiunii;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
- neglijenta sau tergiversarea Indeplinirii sarcinilor;
- desfasurarea in timpul programului de munca a unor activitati cu caracter politic;
- incalcarea prevederilor referitoare la obligatii, incompatibilitati, conflict de interese si
restrictii stabilite prin lege;
- hartuirea sexuala la locul de munca si persecutarea depunerii plingerilor privind
discriminarea;
- nerespectarea demnitdtii Tn munca a salariatilor.
Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatului 1i pot fi aplicate urmatoarele sanctiuni
disciplinare:
- avertisment;
- mustrare;
- mustrare aspra;
- concediere
Sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savirsirii abaterii.
Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicatd decit dupa cercetarea prealabild a faptei imputate
si dupa audierea echitabila a salariatului de catre comisia de disciplind, in termen de cel mult o luna
de la data constatarii faptei.
Comisia de disciplind este obligata sa ceara salariatului o explicatie scrisd privind fapta
comisa.
Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere, de a-si prezenta argumentele sau de a semna
declaratia privitoare la abaterile disciplinare care i1 se imputd, precum si refuzul salariatului de a
semna ordinul cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se consemneaza intr-un proces-verbal.

Reguli obligatorii la angajare
6.2 Candidatul va respecta urmatoarele reguli:
a) accepta sa prezinte toate documentele solicitate corecte, pentru constituirea dosarului sdu
de personal si de completare a contractului sau individual de munca
b) accepta sa prezinte documentele de munca prevazute de legislatia muncii In vigoare
(recomandare, curriculum vitae, si alte documente solicitate), in conformitate cu indicatiile
angajatorului.
¢) permite angajatorului sd efectueze verificarea prealabila angajarii, acordand acceptul de i
se verifica activitatea la fostul/fostii sai angajatori; refuzul candidatului de a respecta
regulile unitatii de verificare prealabild determind incetarea procedurii de recrutare-
angajare.
Nota: toate formularele se pun la dispozitie de angajator.
Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca
6.3 Salariatul va respecta urmatoarele reguli:
a) participa la instruirea introductiv general de securitate si sdnatate in munca,
b) incepe lucrul la locul sdu de munca la orele stabilite;
c) respectd pauza de masa; pauza de masa nu constituie program de lucru;



d) sa respecte sarcinile planificate de conducatorul locului sau de munci;

e) sd asigure o calitate corespunzatoare a muncii pe care o desfasoara;

f) sa respecte sarcinile stabilite prin fisa postului sau;

g) sa respecte prevederile angajamentului sdu de confidentialitate;

h) sa poarte obligatoriu, in timpul programului de lucru o imbracaminte decenta, potrivita, si
sa reprezinte primdria prin comportament decent, civilizat.

1) in timpul lucrului nu paraseste locul sau de munca, decat daca acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia conducétorului direct al locului de munca,
cu exceptia situatiilor de pericol iminent;

j) sautilizeze complet timpul de munca pentru realizarea sarcinilor de serviciu care i-au fost
planificate de conducétorul sau direct;

k) sa foloseasca un limbaj si o atitudine civilizata cu colegii sai de munca, cu subalternii si cu
personalul de conducere al unitatii; orice disputd personald pe teritoriul unitatii i In timpul
programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;

1) sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor; sd anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca
sau orice situatie de pericol iminent;

m)orice absentd nemotivata constituie abatere disciplinard, cu toate consecintele care decurg
din prezentul Regulament intern;

n) sd anunte In maximum 24 de ore situatia de boald si obtinerea certificatului medical legal;

0) la solicitarea expresa a angajatorului sa se prezinte la institutia medicald / medicul de
familie (dupa caz) pentru control medical ;

p) sa anunte responsabilul de resurse umane al unitatii orice modificare a datelor personale
intervenite in situatia sa, pentru o corecta preluare a datelor personale;

q) participa, in caz de calamitate, la salvarea si punerea la adapost a bunurilor unitatii, in
conformitate cu planurile de evacuare aprobate de angajator;

r) verificarea medicala la angajare si periodicad pe durata executarii contractului individual de
munca sunt obligatorii ;

6.4 Se interzice tuturor angajatilor unitatii:

a) sd consume bauturi alcoolice sau substante stupefiante in timpul prezentei in incintele si pe
teritoriul primariei sau sa se prezinte la programul de lucru in stare de ebrietate, sub influenta
bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante; constatarea starii de ebrietate, sub influenta
bauturilor alcoolice sau a substantelor stupefiante la locul de munca indreptateste angajatorul
sa procedeze imediat la incetarea disciplinard a contractului individual de munca al
salariatului in cauza, pentru abatere disciplinard grava;

b) sa fumeze in interiorul cladirii, respectiv In bucatarie; fumatul este permis numai in locurile
special amenajate;

c) sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari
sportive si culturale, etc.) in timpul programului de lucru si in incinta unitatii;

d) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti colegi sau sefilor pe linie ierarhicd; sa adreseze injurii
sau jigniri vizitatorilor unitdtii;

e) sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, in scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupa caz

f) sa desfdsoare 1n incinta unitatii, activitati politice de orice fel;

g) sa efectueze in incinta unitatii si/sau la locul sau de munca/postul sau de lucru, alte lucrari sau
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sa presteze alte activitati decét cele care constituie obligatii de serviciu; sa foloseasca
mijloacele de comunicatie (telefon, fax), cat si cele de birotica in alte scopuri decat cele care
privesc operatiile si interesele angajatorului, dupa caz;

h) sa utilizeze orice element al patrimoniului unitatii In interes personal,;

1) sareprezinte angajatorul in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea
imputernicire prealabild;

j) sa foloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale,
orice fapta de aceasta natura fiind considerata abatere disciplinara.

VIL. TIMPUL DE MUNCA

Timpul de munca

7.1 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea sarcinilor de
munca. Pentru salariatii cu norma intreagad durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi
si de 40 de ore/saptamana, lucrul incepe la ora 08:00 si se termina la ora 17.00, cu doua zile de
repaus pe sdptamina.

7.2 Locul de munca al angajatilor Aparatului si personalului se considerd sediul Primariei situate in
s.Corjeuti, r-nul Briceni , dupa caz si cu iesirea pe teritoriul satului.

7.3 Pentru anumite categorii de salariati, in functie de virsta, de starea sanatatii, de conditiile de
munca si de alte circumstante, in conformitate cu legislatia in vigoare si contractul individual de
munca, se stabileste durata redusa a timpului de munca.

7.4  Prin acordul dintre salariat si angajator se poate stabili, atit la momentul angajarii la lucru, cit si
pe parcursul activitatii, ziua de munca partiala sau saptamina de munca partiala. La rugdmintea
femeii gravide, a salariatului care are copii 1n virsta de pina la 14 ani sau copii invalizi (inclusiv
aflati sub tutela/curatela sa) ori a salariatului care Ingrijeste de un membru al familiei bolnav, n
conformitate cu certificatul medical, angajatorul in mod obligatoriu le va stabili ziua sau
saptamina de munca partiala. Retribuirea muncii in aceste cazuri se efectueaza proportional
timpului lucrat sau in functie de volumul lucrului facut.

7.5  Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sdrbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ora
pentru toti salariatii unitatii, cu exceptia celor carora li s-a stabilit, conform art.96 din Codul
muncii al RM, durata redusa a timpului de munca sau, conform art.97 din Codul muncii al
RM, ziua de munca partiala.

7.6 Trimiterea in deplasare a functionarilor Aparatului se face prin dispozitia Primarului.
Dispozitiile de deplasare sunt inregistrate la secretarul primariei.

7.7 Parasirea locului de munca de catre salariatii Aparatului, Personalului pentru solutionarea
chestiunilor personale urgente, se admite numai cu invoirea Primarului sau, in lipsa acestuia,
cu a viceprimarului.

Secretarul CL si viceprimarul, parasind locul de munca in scop de serviciu, instiinteaza in
mod obligatoriu primarul.

Functionarii Aparatului, care parasesc sediul in scop de serviciu instiinteaza in mod
obligatoriu secretarul Consiliului local.

7.8 Angajatorul este obligat s tind, Tn modul stabilit, 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.

7.9 in conformitate cu legea cu privire la petitionare, Primarul, viceprimarul, secretarul
Consiliului sdtesc acorda audiente si pot dispune subalternilor acordarea de audiente. Orarul
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primirilor in audientd a cetdtenilor este elaborat de catre Primar.
Audienta scetitenilor ecfectueaza: luni, Miercuri si Vineri de la orele 8.00 pana la
orele 12.00. Rezultatul solutionarii plingerilor precum si a petitiilor parvenite prin posta, se

aduce la cunostinta primarului.
Munca suplimentara
7.10 Munca suplimentara se achita in modul prevazut de legislatia in vigoare.
7.11 Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor

prevazute de legislatie (art. 104 Codul Muncii)
7.12 La dispozitia conducatorului, functionarii publici pot lucra peste durata normala

a timpului de munca, in zilele de sarbatoare nelucratoare si/sau in zilele de repaus, in
limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. in cazuri exceptionale, aceasta limita, cu
acordul reprezentantilor functionarilor publici, poate fi extinsd pina la 240 de ore.

in cazurile specificate la alin.(2), functionarii publici de conducere si de executie
beneficiaza de o platd iTn marimea dubla a salariului pe unitate de timp sau de recupera—

rea timpului lucrat cu pastrarea salariului mediu.

VIiI. Timpul de odihna

8.1 In cadrul programului zilnic de munca, salariatilor li se acordi o pauzi de masi cu o durati de 1
ora, de la orele 12.00 pina 1a13.00; Pauza de masa nu se include in timpul de munca.
Se stabileste saptamina de lucru de cinci zile, acordind respectiv, doua zile de odihna- Sambata,

Duminica.

Zile de sarbatori nelucratoare
8.2 Zilele de sarbatoare nelucratoare sunt:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
Concediile

1 ianuarie — Anul Nou;
7 s1 8 1anuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi)
8 martie — Ziua internationald a femeii;
prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
ziua de luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);
1 mai — Ziua internationald a solidaritatii oamenilor muncii;
9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei
27 august — Ziua Independentei
31 august — sarbatoarea ,,Limba noastra”;
21 noiembrie - ziua Hramului bisericii
25 decembrie — Nasterea lui Iisus Hristos (Craciunul pe stil nou)

Dreptul la concediu de odihna
8.3 Dreptul la concediu de odihnd anual platit este garantat tuturor salariatilor si se acorda
proportional cu timpul efectiv lucrat In cursul unui an calendaristic.
8.4 Persoanelor cu functii de demnitate publica li se acorda un concediu de odihna anual platit, cu o
durata de 35 de zile calendaristice, daca legea speciala nu prevede altfel.

8.5 Functionarilor li se acorda concediu de odihna anual platit pe o duratd de 35 de zile lucratoare,
in cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5 ani, 10 ani, 15 ani, concediul anual
platit se prelungeste respectiv cu 3, 5, cu 7 zile lucratoare.

8.6 Angajatilor personalului de deservire li se acorda concediu de odihna anual platit cu o durata
de 28 zile cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare;

8.7 Concediul de odihna pentru primul an de munca poate fi acordat salariatului si inainte de
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expirarea a 6 luni de munca la intreprindere.

8.8 Angajatorul nu compenseaza in bani concediul de odihna anual decét in cazurile prevazute
expres de lege. Compensarea in bani a concediului de odihna neefectuat este permisa numai in
cazul prevazut la art. 119 alin. (1) Codul Muncii.

8.9 Concediul de odihna anual pentru urmatorii ani de munca se acorda salariatului, in baza unei
cereri scrise, 1n orice timp al anului, conform programarii stabilite.

8.10 Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmator se face de angajator cu  cel
putin 2 saptamini Tnainte de sfirsitul fiecarui an calendaristic. La programarea concediilor de
odihnad anuale se tine cont atit de dorinta salariatilor, cit si de necesitatea asigurarii bunei
functionari a intreprinderii

8.11 Concediul de odihnd anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile
calendaristice.

8.12 Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului i se
poate acorda, cu consimtamintul angajatorului, un concediu neplétit cu o durata de pina la 120
de zile calendaristice, n care scop se emite o dispozitie.

8.13 Unuia dintre périntii care au 2 si mai multi copii In virsta de pina la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati) li se acorda, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual suplimentar platit
cu durata de 4 zile calendaristice

8.14 Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin dispozitia primarului, numai
cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevazute, care fac
necesari prezenta acestuia in unitate. In caz de rechemare, salariatul trebuie s foloseasca
restul zilelor din concediul de odihnd dupa ce a incetat situatia respectiva sau la o alta data
stabilita prin acordul partilor in cadrul aceluiasi an calendaristic.

8.15 Refuzul salariatului de a-si folosi partea ramasa a concediului de odihna anual este nul.

8.16 Conform art. 123-127 din Codul muncii al RM salariatii au dreptul la concedii sociale (concediu
medical, concediu de maternitate si concediu partial platit pentru ingrijirea copilului, concedii
pentru salariatii care au adoptat copii nou-nascuti sau i-au luat sub tuteld).

IX. Retribuirea muncii si stimulidri pentru succese in munca
9.1 Remunerarea salariatilor se va efectua in stricta conformitate cu legislatia in domeniul
salarizarii.
9.2 Sporurile la salariu pentru Tnaltd competenta, intensitatea muncii, suplimentele de plata pentru
cumularea functiilor lucratorului temporar absent etc. se stabilesc conform legislatiei;
9.3 Pentru succese in muncd, angajatorul poate aplica salariatului stimulari sub forma de:
a) multumiri;
b) acordarea unui premiu.
c) distingerea cu un cadou de pret;
d) distingerea cu Diploma de Onoare;
e) alte stimulari.
Stimuldrile se consemneaza print-o dispozitie a primarului si se aduce la cunostinta colectivului de
munca.
9.4 Salariatilor care isi Indeplinesc constiincios si eficient obligatiile de munca li se acorda, in mod
prioritar dreptul la avansare in serviciu.
9.5. Indicii de premiere, conditiile de premiere, marimile concrete ale premiilor se stabilesc de
catre primarul s. Corjeuti cu consultarea organului sindical .
9.6 Plata ajutorului material se va efectua in modul si conditiile prevazute de legislatia in
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vigoare cu privire la aceasta plata.
9.7. Functionarii publici, precum si personalul care efectueaza deservirea tehnicd, vor beneficia
de premii unice in marime de unu salariu de functie:
i cu prilejul jubileelor de 40,45,50,55,60,65,70 ani.
i cu prilejul pensionarii pentru limita de virsta
i cu ocazia sarbatorilor profesionale :
- Ziua functionarului public
- Ziua contabilului
i cu ocazia zilelor de sarbatoare nelucratoare :
- Sarbatorile de [arna
- 8 Martie
- Hramul Satului — 21 noiembrie
- n legatura cu alte situatii — ajutor material
9.8 La cumularea functiilor unor salariati temporar absenti suplimentul la salariu va constitui
cel putin 50 % din salariul de functie al lucratorului absent, acesta fiind platit din contul
mijloacelor economisite la fondul de salarizare .
9.9 Adaosurile si sporurile la salariu cu caracter compensatoriu sunt stabilite doar in marimea
minima stabilita de legislatie .
9.10 Salariatii vor beneficia de sporuri pentru vechime in munca corespunzator timpului efectiv
lucrat .
9.11 In caz de introducere a unor noi conditii de salarizare sau in caz de modificare a salariilor
existente , salariatul va fi anuntat cu 2 luni Tnainte, cu respectarea prevederil

Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca
9.11 Laincetarea contractului individual de munca, angajatul este obligat:
a) sa asigure predarea tuturor dispozitivelor tehnice, instrumentelor, a echipamentelor
electronice si a programelor folosite, telefon/cartela dupa caz.
b) sa predea toatd documentatia/ sursele folosite la proiectele in care a lucrat, proiecte
planificate si realizate (dupa caz) pana la incetarea contractului sau individual de munca;
c) sa asigure indeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior Incetarii
contractului sau individual de munca;
d) sa se prezinte conform programarii stabilite de departamentul de resurse umane al unitatii
pentru inchiderea dosarului personal si predarea documentelor sale de munca.
X. Dispozitii finale
10.1 Prezentul regulament intern isi produce efectele fatd de angajati din momentul luarii la
cunostinta de continutul acestuia.
10.2 Orice angajat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament, in
masura in care face dovada incdlcarii unui drept sau unui interes legitim propriu.
10.3 Prezentul Regulament intern se aduce la cunostinta tuturor salariatilor primariei, sub semnatura,
si produce efecte juridice pentru acestia de la data semndrii.. Incilcarea prevederilor prezentului
Regulament atrage dupa sine aplicarea masurilor corespunzdtoare de sanctionare. Oricare alta situatie
neprevazuta de prezentul Regulament se solutioneaza in conformitate cu Legislatia in vigoare a
Republicii Moldova.
10.4 Controlul asupra respectarii prezentului Regulament se pune in seama secretarului primariei,
care raporteaza in acest sens, direct primarului, autoritate compententa, se aplice sanctiuni pentru
nerespectarea regulamentului.
Secretarul CL D. Chis
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Am luat la cunostinta despre prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioara

Nr. crt.

Data

Numele si prenumele salariatului

Semnatura

Andronic Victor

Antocui Vitalie

Chisari Doina

Stantier Valeriu

Cojocari Svetlana

Meaun Ecaterina

Gricean Petru

Scutari Serghei

Groza Tatiana

Stinca Ghenadie

Andronic Vasile

Andronic Daniela

Cucereavii Daniela

Stinca Natalia

Mocan Gheorghe

Vacarciuc Marina

Cojocari Victor

Antoci Natalia

Miaun Rodica

Soric Valentina

Andronic Rodica

Stinca Ghenadie

Stinca Natalia

Dulghieru Artur

Soric Serghei

Meaun Veronica

Stinca Vasile

Gaitur Petru
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