REGULAMENTUL INTERN

AL PRIMARIEI COMUNEI RUSENI

Prezentul regulament reglementeaza totalitatea raporturilor individuale de munca aplicabile in unitate si are caracter
obligatoriu atit pentru angajator cit si pentru angajati.

Dispozitii generale

1.1 Prezentul regulament stabileste modul de organizare si de desfasurare a activitatii aparatului Primariei
comunei Ruseni. Primaria este institutie publicd cu activitate permanentd, formata din primar, secretar, impreuna cu
personalul din subordinea ierarhica a primarului care aduc la indeplinire efectiva deciziile Consiliului Local si
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii local, fiind reglementat de Legea 436/2006 privind administratia
publicd locala, Legea 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului publice, Codul Muncii al
Republicii Moldova, Legea securitatii si sanatatii in munca nr. 186/2008

1.2. Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:
I Reguli privind securitatea si sanatatea in munca
1. Respectarea principiului nedescriminarii si elimindrii oricirii forme de lezare a demnitatii Tn munca
1. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor

V. Disciplina muncii, abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile, procedura disciplinara
V. Regimul de munca si odihna.
VI. Modul de elaborare si eliberare a actelor normative, adeverinte, scrisori, petitii.

1.3. Prevederile prezentului regulament intern sunt obligatorii pentru angajatii unitatii si intra
n vigoare din momentul luarii la cunostinta a acestora prin semnatura si pin afisarea la sediile unitatii , pentru
angajatii aflati in activitate si anterior angajarii prin procedura de informare stabilita porivit Codului Muncii.

1.4 In exercitarea atributiilor sale aparatul primdriei se caliuzeste de urmitoarele principii: legalitate;
impartialitate; independenta; profesionalism; loialitate.

1.5 Conditiile numirii,angajarii, promovarii, disponibilizarii si concedierii personalului de aparatul Primariei
comunei Ruseni, sint stabilite prin Legea privind administratia publica locald, Legea cu privire la functia publica si
statutul functionarului public,Codul muncii al Republicii Moldova,care se aplica la cazul respectiv.

1.6 Fiecare salariat al aparatului Primariei comunei Ruseni activeaza in limitele stabilite prin fisa de post, aprobata
de catre Primarul comunei Ruseni .

I. Reguli privind sidnatatea si securitatea in munca in cadrul unitatii.

2.1.Regulile si instructiunile privind securitatea si sanptatea in munca se palicd tuturor angajatilor unitatii cit si
personalului extern, si vizitatorilor unitatilor componente si sunt elaborate cu repsectarea prevederilor Legii securitatii
si sdnatatii in munca nr. 186/2008.

2.2 In acceptiunea , securitatea si sanatatea muncii constituie un ansamblu de activitati avind ca scop asigurarea celor
mai bune conditii de lucru , apararea vietii, sanatatii, integritatii fizice si psihice a lucratorilor si a altor persoane
participante la procesul de munca. Prevederile legii protectiei muncii se aplica tuturor persoanelor juridice si fizice la
care activitatea se desfasoara cu personalul angajat pe baza de contract individual de munca sau in alte conditii
prevazute de lege.

2.3 In conformitate cu prevederile Codului Muncii , a Legii 186/2008 obligatiile angajatorului sunt urmitoarele :

a) sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii angajatilor sai.



b) sa organizeze locurile de munca astfel incit sa garanteze sanatatea si securitatea angajatilor

Cc) sa asigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca , pentru crearea
conditiilor de preintimpinare a incendiilor precum si de evacuare a a ngajatilor in situatii speciale si in caz de pericol
emitent.

d)sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii , corespunzator conditiilor de munca
si factorilor de mediu specifice unitatii.

e) sa stabileasca pentru angajati si pentru ceilalti participanti la procesul de munca atributiile si raspunderile ce le revin
in domeniul protectiei muncii, corespunzator functiilor exercitate , in contractele individuale de munca si conform
dispozitiilor de numire in functie pentru functionarii publici, in Regulamentul intern si in fisele de post a acestora.

f) sd elaboreze regulii proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator conditiilor in care isi
desfasoara activitatea la locurile de munca .

g) sd asigure si sa controleze , prin compartimente specializate sau prin personalul propriu cunoasterea si aplicarea de
catre toti angajatii si participansilor la procesul de munca a masurilor tehnice sanitare si organizatorice stabilite
precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii.

h) sa asigure informarea oricarei persoane , anterior angajarii in munca asupra riscurilor la acare acesta este expusa la
locul de munca , precum si asupra masurilor de prevenire necesare.

2.4 Tn conformitate cu prevederile Codului Muncii , a Legii 186/2008 anagajatii au urmatoarele obligatii
a) sd isi insuseasca si Sa respecte normele de protective a muncii si masurile de adlicare a acestora.

b) sa desfasoare activitatea in asa fel incit sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire professional atit
propria persoana cit si celelalte persoane participante la procesul de munca.

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

d) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria persoana si de alte
persoane participante la locul de munca.

e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol eminent de producerea unui accident si sa il informeze de indata pe
conducatorul locului de munca.

f) sa utilizeze echipamentul individual de protective din dotare , corespunzator scopului pentru care a fost acordat.
g) sa dea relatiile solicitate de organelle de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii
I1. Respectarea principiului nediscriminarii , eliminarii oricarei forme de lezare a demnitatii in munca.

3.1 Angajatorul respecta prevederile legale cu privire la nediscrimanrea si respectarea demnitatii umane si aplica
principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii sati. Astfel relatiile de munca din cadrul unitatii nu sunt
conditionate de :

a) de apartenenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnie , religie , categorie sociale de convingerile, sexul sau
orientarea sexuala, de virsta sau de apartenenta salariatului la o categorie defavorizata.

b) la angajare in munca a unei persoane pe motiv cd acesta apartine unei rase, nationalitati, etnii , religii, categorii
sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor varstei, sexului sau orientatiei sexuale.

c) la ocuparea unui post prin anunt sau concurs lansat de angajator sau de reprezentantul acesteia pe motiv cé acesta
apartine unei rase, nationalitati, etnii , religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor ,
varstei, sexului sau orientatiei sexuale.



3.2 Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restringerii dreptului angajatorului de a
refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor uzuale in domeniul respectiv , atit tip cit
refuzul nu constituie un act de discriminare.

3.3 Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitate, etnie, religia, orientarea sexuala
sau a alotr date cu caracter privat care privesc persoanele aflate in cautarea unui loc de munca.

3.4 Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta a angajatilor, bazata pe criterii de sex, orientari sexuale ,
trasaturi genetice, rasa, nationalitate, etnie , religie , varsta, orientare politica, origini sociale, handicap, stare civila
sau responsabilitatea, apartenenta sau activitatea in sindicate.

3.5 Sunt considerate a fi actiuni de discriminare direct si faptle si actele de excludere, diferentiere, redirectionare sau
preferinta pe baza unui sau mai multor criterii prevazute la punctual precedent, care au ca scop sau ca rezultat
neacordarea, restrictionarea sau excluderea, recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor angajatilor.

3.6 Angajatorul este obligat sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si barbate, in cadrul
relatiilor de munca de orice fel.

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

3.8 Este interzisa stirbirea demnitétii angajatilor. Angajatii trebuie sd evite , chiar si atunci cind nu isi exercita
activitatea, orice incédlcare a legii, a statutelor si regulamentelor profesionale , orice actiuni contrarii probitatii,
independentei si onoarei sau care sunt susceptibile sa stirbescd demnitatea altor angajati.

I11. Drepturile si obligatiile angajatorului si a salariatilor.
Drepturile angajatorului

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

a) sa incheie , sd modifice , sa suspende si sa defacd contracte individuale de munca a salariatilor angajati conform
Codului Muncii.

a) sd numeasca, sau sa efectueze alte modificari in raporturile de service a functionarilor publici conform Legii
158/2008 cu privire la functia public si statutul functionarului public.

b) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca conform fiselor de post si a legislatiei in vigoare.

c) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa

d) sd traga salariatii la raspundere disciplinara si material in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative.
Obligatiile angajatorului

4.2 Angajatorul se obliga si respecte toate drepturile angajatilor conform Legislatiei In vigoare, astfel pentru buna
desfasurare a admnistratiei publice locale, are urmatoarele obligatii:

a) Sa asigure conditii optime in vederea desfasurarii muncii salariatilor, punind la dispozifia acestora mijloacele
necesare privind documentarea, echipamentul si aparatajul pentru folosirea eficientd a timpului de lucru.

b) Sa asigure conditii suficiente de protectie a muncii si respectarea normelor sanitare, instruirea salariatilor la acest
capitol.

c) Sa asigure perfectionarea profesionald a salariatilor pe domenii de activitate, la formarea lor profesionala.

d) Sa promoveze normele de conduita si s asigure respectarea acestora de catre personalul din subordine.



e) Sa asigure egalitatea de sanse si tratament in ceea ce priveste cariera personalului din subordine.

f) Sa examineze s§i s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, in cazul in care propune sau aprobd promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acorda
stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism sau discriminare.

h) Sa evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu normele de conduita prevazute
de Codul de conduita a functionarului public in accesul sau promovarea in functia publica.

i) Sa intreprinda actiunile necesare pentru prevenirea coruptiei in rindul functionarilor publici din subordine, precum
si sd poarta raspundere pentru esecurile survenite ca urmare a indeplinirii necorespunzatoare a actiunilor in cauza.

Drepturile salariatilor

4.3 Salariatii beneficiaza de toate drepturile prevazute de legislatia n vigoare, de contractele individuale de munca si
de prezentul regulament.

4.4 Salariatii au urmatoarele drepturi conform Regulamentului :

a) la achitarea la timp si integral a salariului , in corespundere cu calificarea sa , cu complexitatea , cantitatea si
calitatea lucrului efectuat.

b) la un loc de munca , in condisiile prevazute de standardele de stat privind prganizarea securitatea si sanptatea in
munca , de contractual colectiv de unca si de conventiile collective.

¢) la odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea timpului de munca pentru
unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus si de sarbatoare nelucrdtoare, aconcediilor
anuale platite.

d) la informarea deplind si veridica privind conditiile de activitate , anterior angajarii sau transferarii intr-o alta functie.
e) la formarea profesionala, reciclare si perfectionare , in conformitate cu legislatia in vigoare.
f) la asigurarea sociala si medicald obligatorie , in modul prevazut de legislatia an vigoare.

g) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legdturd cu indeplinirea obligatiilor de serviciu , 1n
modul stabilit de legislatia in vigoare.

h) la informarea si consultarea privind situatia economica a unitatii , securitatea si sanatatea in munca si privind alte
chestiuni ce tin de functionarea unitatii.

i) la apararea , prin metode neinterzise de lege , a drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime

j)la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca, inclusive dreptul la greva , in
modul stabilit de legislatie.

Obligatiile salariatilor

4.5 Salariatii trebuie sa respecte toate obligatiile care le revin in conformitate cu legea , cu contractele individuale de
muncd, cu fisa postului si cu prezentul Regulament.

4.6 In temeiul prezentului regulament , angajatii au in principiul urmatoarele obligatii:

a) sa-si indepineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de fisele de post si de contractele de munca si sa
execute in termen deciziile autoritatii publice .

b) sa indeplineasca normele de munca stabilite



¢) si respecte disciplina muncii.

d) sd manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu angajatorul.
d") sa respecte dreptul sa demnitate in munca celorlalti salariati.

e) sa respecte cerintele de securitate si sandtate Tn munca.

f) sa informeze de indatd angajatorul despre orice situatie care reprezintd pericol pentru viata si sanatatea oamenilor
sau pentru integritatea patrimoniului angajatorului.

g) sa respecte programul de muncp si sp informeze de indata angajatorul despere imposibilitatea de a Se prezenta la
serviciu si sa prezinte in termen de 5 zile lucrptoare dupa reluarea activitatii de munca, documentele care justifica
absenta.

h) sa pastreze secretul profesional.

1) sd respecte angajamentul de locialitate si fidelitate , sa sd-si consacre activitatea profesionald indeplinirii atributiilor
ce le revin, potrivit functiei incredintate n vederea realizarii obiectivelor Primariei si rezvolvarii problemelor
locuitorilor unitatii administrativ — teritoriale, sa dea dovada de discretie profesionald in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in executarea gunctiilor lor.

j) s asigure ocrotirea proprietatii publice si private ale statului si a comunei si evite producerea oricarui prejudiciu ,
actionind n orice situatie ca un bun proprietar.

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

I) Pe intreaga durat a muncii, inclusive pe durata suspendarii, sau in umra oircarei modificari asupra raporturilor de
serviciu , sa trateze drept strict confodentiale toate informatiile si datele de care angajatii au luat cunostintd pe
parcursul indeplinirii atributiilor de serviciu .

m) In cazul incetarii raporturilor de serviciu din orice motiv, sd Thapoieze angajatorului toate documentele si
materialele continind material si date confidentiale.

Interdictii:

a) Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea primariei , cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu character normative sau individual.

b) Sa dezvaluie ininformatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire este de
naturd sa atrga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei sau a functionarilor
publici precum si a perosanelor fizice sau juridice.

c) Sa foloseasca obiecte partinind unitdtii in alt scop decit pentru executarea sarcinilor de serviciu.

d) Sa consume, introduca sau faciliteze introducerea in incinta unitatii a bauturilor alcoolice , droguri , substante
daunatoare, toxice sau poluante , orice substante sau bunuri interzise de lege.

e) Sa fumeze in interiorul si incinta unitatii , cu exceptia locurilor special amenajate in acest sens

f) Sa creeze dezordine la locul de munca.

1V.Disciplina la locul de munca
Salariatii sunt obligati sa respecte disciplina muncii.

4.7 Pentru incalcarea disciplinei de muncé a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale pricinuite ,
contraventiile sau infractiunile savirsite in timpul serviciului sdu in legdtura cu exercitarea atributiilor functiei,
salariatul poarta raspundere disciplinara , civid , contraventionala , penald, dupa caz.

Constituie abateri disciplinare :



- Intirziere la serviciu

- nerespectarea regimului de munca

- absentele nemotivate de la serviciu , inclusiv in cadrul zilei de munca

- interventiile in favoarea solutionarii unor cererii in afara cadrului legal

- nerepsectarea cerintelor privind datele cu caracter personal sau a confidialitatii informatiilor de care
salariatul ia cunostinta in exercitiul functiunii.

- Refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu.

- Neglijenta sau tergiversarea indeplnirii sarcinilor

- Desfasurarea in timpul programului de munca a unor activitéti cu caracter politic.
prin lege.

- Hartuirea sexuala la locul de munca si presecutarea depunerii plingerilor privind descriminarea

- Nerespectarea demnitatii in munca a salariatilor

Pentru comiterea abaterilor desciplinarea , salariatului 1i pot fi aplicare urmatoarele sanctiuni disciplinare:

- Avertisment

- Mustrare

- Mustrare aspra
- Concediere

Sanctiunea disciplinara se aplica in termen de cel mult 6 luni da la data savirsirii abaterii.

Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata decit dupa cercetarea prealabild a faptei imutate si dupa audierea
echitabila a salariatului de citre comisia in disciplind , in timp de cel mult o luna de la data savirsirii faptei.

Comisia in disciplind este obligata si ceara salariatului o explicatie scrisa privind fapta comisa.

Refuzul salariatului de a se prezenta la audiere , de a-si prezenta argumentele sau de a semna declaratia
prvitoare la abaterile disciplinare care I se imputa. Precum si refuzul salariatului de a semna ordinal cu privire la
aplicarea sanctiunii disciplinare se consemneaza intrun process verbal.

V. Timpul de munci si timpul de odihna.
Timpul de munca

4.8 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru a indeplini sarcinile de munca. Pentru
salariatii cu norma intreaga durata normal a timpului de munca este de 8 ore/zi si de 40 ore pe sapatdmina.

4.9 Timpul de munca se calculeaza din momentul inceperii efective a activitatii la locul de munca pina la incheierea
programului de lucru din ziua respectiva.

4.10 Programul de lucru a personalului primariei se desfasoara in zilele de luni-vineri, intre orele 08.00-17.00, cu
pauza de masa de la 12.00-13.00.

Programul de audienta a primarului se desfasoara in zilele de luni si joi , intre orele 09.00-12.00.
Programul de audienta a secretarului se desfasoara in zilele de luni-joi, vineri zi fara audienta.

4.11 Pentru rezolvarea unor problem personale cu caracter de urgenta in timpul programuluide munca , conducéatorul
poate aproba Invoiri , fard insa ca acestea sa dduneze bunului mers a activitatilor profesionale.

4.12 La dispozitia conducatorului functionarii publici pot lucre peste durata normal a timpului de munca, in zilele de
sarbitoare nelucratoare si/sau in zilele de repaus. In cazurile specificate functionarii publici beneficiza de o plati in
marime dubla a salariului pe unitate de timp sau de recuperare a timpului lucrat cu pastrarea salariului mediu. Pentru
ceilalti angajati munca suplimantard se achitp in modul prevazut de legislatia In vigoare.



Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ord pentru toti slariatii, cu
exceptia celor carora li s-a stabilit durat redusa a timpului de munca.

Zilele de sarbatoare nelucratoare.

a) 1 ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

) 8 martie — Ziua internationala a femeii,

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;
g') 9 mai — Ziua Europei;

h) 27 august — Ziua Independentei;

i) 31 august — sarbatoarea ,,Ziua Limbii Roméane”;

i) 25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou);

J) ziua Hramului bisericii din 21 septembrie Sf. Maria si 19 decembrie Sf. Nicolae

Concediile

4.13 Dreptul la concediul annual platit este garantat tuturor salariatilor si se acordd proportional cu timpul efectiv
lucrat in cursul anului calendaristic.
4.14 Functionarilor publici public i se acordd un concediu de odihnd anual, platit, cu o durata de 35 de zile

calendaristice, fara a se lua in calcul zilele de sarbatoare nelucratoare. Concediul poate fi acordat integral sau divizat,
cu conditia ca una dintre parti sd nu fie mai mica de 14 zile calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public
depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihna anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice.

Ceilalti salariati beneficaza de un concediu in marime de 28 zile clandaristice.

4.15 Perioada de efectuare a concediului de odihnd annual se va realize in baza unei programari anuale collective
pentru a perturba activitatea unitatii , avindu-se in vedere si solicitarile facute de agajati in acest sens , la momentul
inceperii programarii. Programarea anuala se adduce la cunostita angajatilor.

VI. Modul de elaborare a actelor normative, adeverintelor si evidenta corespondentei
4.16 Proiectele de decizii al consiliului communal Ruseni vor fi elaborate Tn corespundere cu prevederele legale.

4.17 Adeverintele se vora elabora in baza unei cereri prealabile, si se vor elibera in termenii sabiliti conform
Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in cadrul Primériei com. Ruseni si a Legii privind accesul la
informatie nr. 982/2000.

4.18 Corespondenta de serviciu este inregistratd de catre secretarul consiliului local , Th urma examinarii fiind aplicatp
o rezolutie, ce contine indicatii privind modul si ordinea examinarii , desemnarea executantului si termnele de
excutare calitativd a documentului.

Dispozitii finale

4.19 Prezentul Regulament isi produc efectele fasa de angajati din momentul ludrii la cunostintd de continutul
acestuia.

4.20 Orice angajat poate sesiza anhajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament in masura in care face
dovada incalcarii unui drept sau a unui interese legitim propriu.

4.21 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor prin afisarea la sediul unitatii si prin
prelucrarrea acestuia tuturor angajatilor in cadrul instruirii introductive generale , efectuata la angajare



