APPROBAT
prin decizia Consiliului local Tudora
nr.4/2 din 28.05.2024

REGULAMENTUL INTERN
al primariei satului Tudora

Prezentul Regulament reglementeaza totalitatea raporturilor individuale de munca aplicabile in
unitate si are caracter obligatoriu atit pentru angajator cat si pentru angajati.
l. DISPOZITII GENERALE

1.1.  Regulamentul intern cuprinde urmatoarele categorii de dispozitii:

I.  Reguli privind securitatea si sanatatea in munca in cadrul unitatii;

I1. Respectarea principiului nediscriminarii, eliminarii hartuirii sexuale si a oricarei forme

de lezare a demnitatii in munca;

I11. Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor;

IV. Disciplina muncii,abateri disciplinare si sanctiuni aplicabile, procedura disciplinara;

V. Regimul de munca si de odihna.
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 Tn activitate si anterior angajarii prin
procedura de informare stabilita potrivit Codului Muncii.

Il. REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SINITATEA
TN MUNCA TN CADRUL UNITATII

2.1.  Regulile si instructiunile privind securitatea si sanatatea in munca se aplica tuturor
angajatilor unitatii cat si personalului extern, clientilor si vizitatorilor unitatilor componente si sunt
elaborate cu respectarea prevederilor Legii nr. 186 din 10.07.2008 - Legea securitatii si sanatatii
Tn munca, cu modificarile si completarile ulterioare.
2.2.  In acceptiunea, securitatea si sanatatea muncii constituie un ansamblu de activitati avand
ca scop asigurarea celor mai bune conditii de lucru, apararea vietii, sanatatii, integritagii 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
personal 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 nr. 186 din 10.07.2008, obligatiile
angajatorului sunt urmatoarele:

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

b) sa organizeze locurile de munca astfel incat sia garanteze securitatea si sanatatea

angajatilor;

c) saasigure conditiile optime pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente de munca,

pentru crearea conditiilor de preantdmpinare a incendiilor, precum si de evacuare a angajatilor

Tn situatii speciale si in caz de pericol iminent;

d) sa stabileasca masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii,

corespunzator conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici 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, in Regulamentul intern si in fisele posturilor acestora;

f) sa elaboreze reguli proprii pentru aplicarea normelor de protectie a muncii, corespunzator

conditiilor n care se desfasoara activitatea la locurile de munca;

g) sa asigure si sa controleze, prin compartimente specializate sau prin personalul propriu,

cunoasterea si aplicarea, de catre toti angajatii si participantii la procesul de munca, a masurilor

tehnice, sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul



protectiei muncii;
h) sa ia masuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educarii angajagilor si
participantilor la procesul de munca: afise, pliante, filme, si altele asemenea cu privire la
securitatea si sanatatea in munca;
1) sa asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;
J) saangajeze numai persoane care, in urma controlului medical si a verificarii aptitudinilor
psihoprofesionale, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza sa 0 execute;
k) sadesemneze, lasolicitarea inspectorului de munca, angajatii care sa participe la efectuarea
controlului sau la cercetarea accidentelor de munca;
I) sa numodifice starea de fapt rezultata din producerea unui accident mortal sau colectiv, n
afara de cazurile n care mentinerea acestei stari ar genera alte accidente ori ar periclita viata
accidentatilor si a altor persoane participante la procesul de munca.

2.4. n conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, angajatii

au urmatoarele obligatii:
a) sa isi Tnsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;
b) sa desfasoare activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
Tmbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si pe celelalte persoane participante la
procesul de munca;
¢) 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 procesul de munca;
e) sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si sa il
informeze de Tndata pe conducatorul locului de munca;
f) sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;
g) sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei
muncii.

Organizarea activitatii de securitate si sanatate Tn munca n unitate

2.5. in conformitate cu prevederile Codului Muncii, a Legii nr. 186 din 10.07.2008, pentru
indeplinirea obligatiilor sale, angajatorul organizeaza activitatea de securitate a muncii cu personal
abilitat pentru a presta servicii in domeniul securitatii si sanatatii muncii, si a incheiat contract de
asistenta de servicii externe de prevenire si protectie in domeniul SSM specializat.

Desemnarea persoanelor cu atributii specifice in domeniul SSM
2.6.  Angajatorul va desemna personal abilitat pentru a presta servicii in domeniul securitatii si
sanatatii muncii prin incheierea unui contract de asistenta de servicii externe de prevenire si
protectie in domeniul SSM specializat.
2.7.  Persoanele cu raspunderi specifice in domeniul securitagii si sanatatii in munca sunt
consultati si pot desfasura urmatoarele activitagi:
a) colaboreaza cu angajatorul pentru Tmbunatatirea conditiilor de securitate si sanatate n
munca;
b) Tnsotesc echipa/persoana care efectueaza evaluarea riscurilor;
C) ajuta salariatii sa constientizeze necesitatea aplicarii masurilor de securitate si sanatate in
munca;
d) aduc la cunostinta angajatorului sau comitetului dc securitate si sanatate in munca
propunerile angajatilor referitoare la imbunatatirea conditiilor de munca;



e) urmaresc realizarea masurilor din planul de prevenire si protectie.

Materialele de instruire
2.8.  Instruirile in domeniul SSM se fac in baza tematicilor elaborate si aprobate de angajator, a
programului de instruire-testare si a instructiunilor aprobate de angajator.

Metode si mijloace de instruire
2.9.Materialele de instruire utilizate trebuie sa fie realizate in conformitate cu urmatoarele
criterii generale:
a) continutul materialelor sa fie in conformitate cu bazele teoretice ale securitatii si sanatatii
Tn munca;
b) continutul sa fie in concordanta cu legislatia in vigoare in domeniu;
c) realizarea materialelor sa se bazeze pe principiile pedagogiei moderne;
d) continutul si realizarea materialelor sa fie adecvate nivelului de pregatire si subiectilor
carora li se adreseaza.

Echipamente individuale de protectie si materiale igienico-sanitare
2.10. Echipamentele individuale de protectie si materialele igienico-sanitare se acorda
obligatoriu si gratuit angajatilor unitagii in scopul asigurarii igienei si protectiei personale, in
completarea masurilor generale luate pentru prevenirea unor accidentari sau Tmbolnaviri
profesionale. Trusele sanitare de prim ajutor medical constituie materiale igienico-sanitare. Caile
de acces de urgenta si iesirile, precum si caile de circulatie si usile de acces spre acestea, trebuie
sa fie libere de orice obstacole, astfel incat sa poata fi utilizate in orice moment fara dificultate.
Usile de iesire Tn caz de urgenta trebuie sa se deschida spre exterior; acestea nu trebuie sa fie
Tncuiate, astfel Tncat sa poata fi deschise imediat si cu usurinta de catre orice persoana care ar avea
nevoie Tn caz de pericol iminent.
I11. RESPECTAREA PRINCIPIULUI NEDESCRIMINARII; ELIMINARII
HARTUIRII SEXUALE SI A ORICAREI FORME DE LEZARE
ADEMNITATIH TN MUNCA
3.1.  Angajatorul respecta prevederile legale cu privire la nediscriminare si la respectarea
demnitatii umane si aplica principiul egalitatii de tratament fata de toti angajatii sai. Astfel relatiile
de munca din cadrul unitatii nu sunt conditionate:
a) de apartenenta salariatului la o rasa, nationalitate, etnic, religie, categorie sociala, de
convingerile, sexul sau orientarea sexuala, de véarsta sau de apartenenta salariatului la o
categoric defavorizata;
b) la angajarea in munca a unei persoane pe motiv ca aceasta apartine unei rase, nationalitati,
etnii, religii, categorii sociale sau categorii defavorizate ori datorita convingerilor, varstei,
sexului sau orientarii sexuale a acesteia;
¢) la ocuparea unui post, prin anunt sau concurs lansat de angajator sau de reprezentantul
acesteia, pe motiv de apartenenta la o rasa, nationalitate, etnie, religie, categorie sociala sau
categorie defavorizata, dc varsta, de sex sau orientare sexuala, respectiv de convingerile
candidatilor;
3.2. Reglementarile legale mai sus precizate nu pot fi interpretate in sensul restrangerii dreptului
angajatorului de a refuza angajarea unei persoane care nu corespunde cerintelor si standardelor
uzuale in domeniul respectiv, atata timp cat refuzul nu constituie un act de discriminare;
3.3.  Angajatorul va asigura confidentialitatea datelor privitoare la rasa, nationalitatea, etnia,
religia, sexul, orientarea sexuala sau a altor date cu caracter privat care privesc persoanele aflate
n cautarea unui loc de munca.
3.4.  Angajatorul va aplica principiile din prezentul Regulament intern in urmatoarele domenii:
a) Tncheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea contractului individual dc 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, rcconversia si promovarea profesionala;

e) aplicarea masurilor disciplinare;

f) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
3.5.  Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta a angajatilor, bazata pe criterii de sex,
orientari sexuale, trasaturi genetice, varsta, nationalitate, rasa, culoare, etnie, religie, orientare
politica, origini sociale, handicap, stare civila sau responsabilitate, apartenenta sau activitatea in
sindicate.
3.6.  Sunt considerate a fi actiuni de discriminare directa faptele si actele de excludere,
diferentiere, restrictionare sau preferinta, pe baza unuia sau mai multor criterii prevazute la
paragraful precedent, care au ca scop sau ca rezultat neacordarea, restrictionarea sau excluderea
recunoasterii, folosintei sau exercitarii drepturilor angajatilor.
3.7.  Sunt considerate a fi actiuni de discriminare directa si faptele si actele Tn aparenta bazate
pe alte criterii decét cele aratate mai sus, dar care au consecintele unei discriminari directe.
3.8.  Angajatorul este obligat sa asigure egalitatea de sanse si tratament intre angajati, femei si
barbati, Tn cadrul relatiilor de munca de orice fel.
3.9. Este interzisa discriminarea prin utilizarea de catre angajator a unor practici care
dezavantajeaza persoanele de un anumit sex, in legatura cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor si selectia candidatilor pentru ocuparea posturilor

vacante;

b) incheierea, suspendarea, modificarea si/sau Tncetarea raportului juridic dc munca ori de

serviciu;

c) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de natura salariala, precum si la securitate sociala;

1) informare si consiliere profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare, si

specializare profesionala;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionala;

1) aplicarea masurilor disciplinare;

J) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
3.10. Sunt exceptate de la aplicarea prevederilor de mai sus locurile de munca in care, datorita
naturii activitatilor profesionale respective sau cadrului in care acestea sunt desfasurate, o
caracteristica legata de sex este o cerinta profesionala autentica si determinanta, cu conditia insa
ca obiectivul urmarit sa fie legitim si cerinta sa fie proportionala.
3.11. Sunt considerate discriminare dupa criteriul de sex atat hartuirea, cat si hartuirea sexuala a
unei persoane de catre o alta persoana la locul de munca sau in alt loc in care aceasta Tsi desfasoara
activitatea. Este interzis ca deciziile privind o persoana sa fie afectate de acceptarea sau respingerea
de catre persoana in cauza a unui comportament ce tine de hartuirea sau de hartuirea sexuala a
acesteia.
3.12. Angajatii beneficiaza de un mediu de lucru adecvat pentru activitatea desfasurata, de
siguranta sociala, securitate si sanatate a muncii si siguranta si de demnitate si apreciere constienta,
fara nici o discriminare.
3.13.  Angajatilor li se va acorda dreptul la plata egala pentru munca egala, dreptul la negocieri
individuale, dreptul la securitate Tmpotriva dezvaluirii de informatii personale, dreptul la securitate
Tmpotriva concedierilor ilegale.
3.14. Angajatorul va oferi oportunitati si tratament egale pentru femei si barbati in campul
muncii. Este interzisa orice discriminare directa sau indirecta bazata pe criterii de apartenenta la
un anumit sex.



3.15. Nu sunt considerate discriminari urmatoarele:

a) masuri speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii si alaptarii.

b) masuri temporare pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbati;

c) cerintele de calificare pentru activitati n care particularitatile de sex reprezinta un factor

determinant datorita conditiilor specifice si a modului de executare a activitagilor respective.
3.16. 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 si onoarei sau care sunt susceptibile sa stirbeasca
demnitatea altor angajati sau a companiei ca atare.

IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATORULUI SI ALE SALARIATILOR

Sectiunea A. Drepturile si obligatiile Angajatorului
Drepturile Angajatorului
4.1.  Conducerea stabileste obiectivele de eficienta, profitabilitate si performanta ale unitatii. in
acest scop, angajatorul are urmatoarele drepturi principale:
a) sa incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de munca cu
salariatii Tn modul si in conditiile stabilite de prezentul cod si de alte acte normative;
b) sa ceara salariagilor Tndeplinirea obligatiilor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile angajatorului;
c) sastimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa,
d) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de prezentul cod
si de alte acte normative;
e) saemita acte normative la nivel de unitate;
f) sa creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa adere la ele.

Obligatiile Angajatorului
4.2.  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 si ale
conventiilor colective;
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) sa asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;
f1) sa asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare si formare profesionala, la promovare in serviciu, iara nici un fel de
discriminare;
f2) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calititii muncii, de sanctionare si de concediere;
f3) sa intreprinda masuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri
de prevenire a persecutarii pentru depunere in organul competent a plingerilor privind
discriminarea;
f4) si asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de Tmbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;
) si introduca in regulamentul intern al unitatii dispozitii privind interzicerea discriminarilor
dupa oricare criteriu si a hartuirii sexuale;
%) si asigure respectarea demnititii in munci a salariatilor;
g) saasigure o plata egala 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 sa incheie contractul colectiv de munca, furnizand
reprezentantilor salariagilor informatia completa si veridica necesara in acest scop, precum si
informatia necesara controlului asupra executarii contractului;

J) sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situagia economica a unitatii, la securitatea
sl sanatatea Tn munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, Tn conformitate cu
prevederile prezentului cod;

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

I) sa examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarile actelor
legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sa ia masuri pentru
Inlaturarea lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;
m) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitatii in modul stabilit
de prezentul cod si de alte acte normative;

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

0) sa efectueze asigurarea sociala si medicala obligatorie a salariatilor Th modul prevazut de
legislatia Tn vigoare;

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

r) sa indeplineasca alte obligatii stabilite de Codul Muncii, de alte acte normative, de
conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.

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 1i sunt sarcinile;
c) cum ar trebui sa isi 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 dc etica sau nepotrivit va fi sanctionat;
g) saia masuri pentru a asigura conditii corespunzatoare de securitate a muncii si respectarea
regulilor aplicabile in domeniu;
h) sa asigure evaluarea aptitudinilor, a gradului de pregatire si a comportamentului
angajatilor;
1) sase asigure ca selectia si repartizarea pe proiecte a angajatilor lor este in concordanta cu
competenta, eficienta si criteriile de performanta profesionala;
J) sa contribuie, conform atributiilor, la Tmbunatatirea nivelului profesional a angajatilor;
k) sa Tsi indeplineasca activitatile Tn limitele autoritatii pe care o detin, conform regulilor de
conducere aplicabile Tn unitate si conform legii.

Sectiunea 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) laincheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, in



modul stabilit de prezentul cod;

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

c) la un loc de munca, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,

securitatea si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

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

complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

c) la odihna, asigurata 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 nelucratoare, a concediilor anuale platite;

f) la informarea deplina si veridica privind conditiile de activitate, anterior angajarii sau

transferarii intr-o alta functie;

f1) la informarea si consultarea privind situatia economici a unitatii, securitatea si sanitatea in

munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu prevederile

prezentului cod;

g) la adresare catre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si

locale, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prezentul cod si cu

alte acte normative;

i) la libera asociere n sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea la

acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime;

j) la participare in administrarea unitatii, in conformitate cu prezentul cod si cu contractul

colectiv de munca;

k) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a

conventiilor colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea contractelor si

conventiilor respective;

I) 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 dc alte acte normative;

0) laasigurarea sociala si medicala obligatorie, in modul prevazut de legislatia in vigoare.
(1) Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin Codul Muncii. Orice
intelegere prin care se urmareste renuntarea salariatului la drepturile sale de munca sau limitarea
acestora este nula.

Obligatiile salariatilor
4.5.  Salariatii trebuie sa respecte toate obligatiile care le revin in conformitate cu legea, cu
contractele individuale de munca, cu fisa postului si cu prezentul Regulament.
4.6.  intemeiul prezentului regulament, angajatii au in principal urmatoarele obligatii:
a) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
munca;
b) saindeplineasca normele de munca stabilite;
c) sa respecte cerintele regulamentului intern al unitatii si sa poarte in permanenta asupra sa
permisul nominal de acces la locul de munca, acordat de angajator;
d) sa respecte disciplina muncii;
d) sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul,
d’) sa respecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati;
e) sarespecte cerintele de securitate si sanatate in munca;



f) sa manifeste o atitudine gospodareasca fata de bunurile angajatorului si ale altor salariati;
g) sa informeze de Tndata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezinta pericol pentru viata si sanatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului.
') si informeze de indata angajatorul sau conducitorul nemijlocit despre imposibilitatea de a
se prezenta la serviciu si sa prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea activitatii de
munca, documentele care justifica absenta;
h) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistenta medicala in modul stabilit;
1) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.

4.7.  Interdictii:
a) sa foloseasca obiecte apartinand unitatii in alt scop decéat pentru executarea sarcinilor de
serviciu;
b) saconsume, introduca sau faciliteze introducerea in incinta unitatii, a bauturilor alcoolice,
droguri, substante daunatoare, toxice sau poluante, orice substante sau bunuri interzise de lege;
c) safumeze in interiorul si incintele unitatii, cu exceptia locurilor special amenajate n acest
scop si in perioadele precizate si comunicate expres;
d) sa patrunda sau sa ramana n incinta unitatii in alte scopuri decét executarea sarcinilor de
serviciu, fara acordul prealabil al conducatorului ierarhic superior;
e) sa creeze dezordine la locul de munca.

4.8.  Obligatia de confidentialitate:
a) pe intreaga durata a contractului individual de munca, inclusiv pe timpul suspendarii si
dupa 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 lara autorizare expresa din partea angajatorului;
b) sa respecte regulile si procedurile speciale de securitate a informatiilor clasificate, dupa
cum se stabileste de catre angajator conform legilor aplicabile;
¢) 1n cazul modificarii sau desfacerii contractului individual de munca din orice motiv, sa
Tnapoieze angajatorului toate documentele si materialele continand informatii si date
confidentiale;
d) sa informeze prompt conducatorul ierarhic superior cu privire la orice dezvaluire de
informatii confidentiale catre un tert, dezvaluire de care au luat cunostinta si care ar putea afecta
interesul angajatorului, cu exceptia urmatoarelor, care nu reprezinta o incalcare a obligatiei de
confidentialitate:
» dezvaluiri sau comunicari de anumite informatii cerute de autoritati, institutii publice sau
entitati pe durata exercitarii legale a puterilor lor prevazute de lege, cu acordul prealabil al
angajatorului;
» dezvaluirea sau comunicarea anumitor informatii care au devenit deja publice.

4.9. Obligatia de fidelitate - conflicte de interese:
a) Toti angajatii unitatii au obligatia sa Tsi exercite sarcinile de serviciu astfel incat sa
deserveasca permanent interesul entitatii publice in care activeaza. Un conflict de interese
exista atunci cand exista 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
catre unitate sau care implica o concurenta cu unitatea;
» 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 Ti compromite integritatea si compromite
angajatorul sau unitatea.
b) Cand apare un conflict de interese, angajatul responsabil trebuie sa raporteze imediat Tn
scris angajatorului. Mai putin Tn cazul in care angajatorul decide ca angajatul nu este impiedicat
intr-o masura semnificativa sa Tsi indeplineasca sarcinile de serviciu in interesul unitatii,
angajatul are Obligatia sa inceteze imediat situatia care a dat nastere conflictului de interese.
4.10. Angajatorul are obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa.
Anterior angajarii persoana este informata cu privire la clauzele generale pe care intentioneaza sa
le inscrie in contractul individual de munca, care va cuprinde, dupa caz, cel putin urmatoarele
elemente, care se vor regasi si in continutul contractului individual de munca:
a) Iidentitatea partilor;
b) locul de munca sau, in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea ca salariatul sa munceasca
n diverse locuri;
c) sediul sau, dupa caz, domiciliul angajatorului;
d) functia/ocupatia conform specificatiei Clasificarii ocupatiilor din Republica Moldova sau
altor acte normative si atributiile postului
e) riscurile specifice postului;
f) data de la care contractul urmeaza sa isi produca efectele;
g) in cazul unui contract de munca pe durata determinata sau a unui contract de munca
temporara, durata acestora;
h) durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;
i) salariul de baza, alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum si periodicitatea
platii salariului la care salariatul are dreptul;
J) durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana;
k) durata perioadei de proba; pentru verificarea aptitudinilor salariatului, la incheierea
contractului individual de munca se poate stabili o perioada de proba de cel mult 90 de zile
calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 120 de zile calendaristice pentru
functiile de conducere.
4.11. Obligatia de informare a salariatului se realizeaza si in situagia modificarii clauzelor
contractului individual de munca pe durata executarii acestuia, prin incheierea unui acord
aditional.
4.12. Angajatorul are dreptul de a impune incheierea unui contract de confidentialitate cu privire
la informatiile furnizate pcrsoanei/salariatului prealabil Tncheierii/modificarii contractului
individual de munca;
4.13. Obligatiile si drepturile partilor pe durata executarii contractului individual de munca pot
fi stabilite si prin clauze specifice, astfel:
a) clauza de mobilitate;
b) clauza de confidentialitate
V. DISCIPLINA DE MUNCA; ABATERI DISCIPLINARE SI SANCTIUNILE
APLICABILE; PROCEDURA
Salariatii sunt obligati sa respecte disciplina muncii.
5.1 Pentru Tncalcarea disciplinei de munca, a normelor de conduita, pentru pagubele materiale
pricinuite, contraventiile sau infractiunile savarsite in timpul serviciului sau n legatura cu
exercitarea atributiilor functiei, salariatul poarta raspundere disciplinara, civila, contraventionala,
penald, dupa caz.
Constituie abateri disciplinare:
- intarzierea la serviciu; nerespectarea regimului de munca;
- absentele nemotivate de la serviciu, inclusiv Tn cadrul zilei de munca;
- interventiile Tn favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;
- nerespectarea cerintelor privind datele cu caracter personal sau a confidentialitatii



- informatiilor de care salariatul ia cunostinta in exercitiul functiunii;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;
- neglijenta sau tergiversarea indeplinirii sarcinilor;
- desfasurarea Tn 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 plangerilor privind discriminarea;
- nerespectarea demnitatii Tn munca a salariatilor.
Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatului Ti 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 aplicata dccat dupa cercetarea prealabila a faptei imputate si
dupa audierea echitabila a salariatului de catre comisia de disciplina, Tn termen de cel mult o luna
de la data constatarii faptei.
Comisia de disciplina este obligata sa 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 privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa, precum si refuzul salariatului de a
semna ordinul cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se consemneaza intr-un proces-verbal.

Reguli obligatorii la angajare

5.2  Candidatul va respecta urmatoarele reguli:
a) accepta sa prezinte toate documentele solicitate de persoana responsabila de angajare in
cadrul unitatii n vederea identificarii sale corecte, de constituire a dosarului sau 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 vilae, si alte documente solicitate), in conformitate cu indicatiile
angajatorului.
c) permite angajatorului sa 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 prealabila determina incetarea procedurii de recrutare-angajare.
Nota: toate formularele se pun la dispozitie de angajator.

Reguli obligatorii pe durata executarii contractului individual de munca

5.3  Salariatul va respecta urmatoarele reguli:
a) participa la instruirea introductiv general de securitate si sanatate in munca si de prevenire
si stingere a incendiilor si la instruiri la locul de munca si periodice planificate pe toata durata
executarii contractului individual de munca;
b) incepe lucrul la locul sau de munca la orele stabilite dupa terminarea pauzei de masa (pauza
de masa are 60 min. si nu se include Tn programul de lucru)
C) respecta pauza de masa; pauza de masa nu constituie program de lucru;
d) sa respecte sarcinile planificate de conducatorul locului sau de munca;
e) sa asigure o calitate corespunzatoare a muncii pe care o deslasoara, in conformitate cu
sarcinile trasate pentru functia sa.
f) sa respecte sarcinile stabilite prin fisa postului sau;
g) sa respecte prevederile angajamentului sau de confidentialitate si de neconcurenta (dupa
caz), sa asigure secretul de serviciu in ceea ce priveste codul folosit, clientii / operatiunile pe



care angajatorul le Tntreprinde, precum si alte informatii de existenta carora a luat cunostinta
incidental/ prin natura muncii sale cu clientul sau in afara acesteia.
h) sa poarte obligatoriu, in timpul programului de lucru o imbracaminte decenta, potrivita,
conform politicii “Dress code” puse la cunostinta angajatilor si care face parte integrata a
acestui regulament, precum si in deplasare la client intreaga perioada sa aiba o tinuta “business
casual” si sa reprezinte compania prin comportament decent, civilizat si sa respecte fidelitatea
fata de angajator referitor la informatiile confidentiale. ;
1) n timpul lucrului nu paraseste locul sau de munca, decat daca acest lucru este permis de
sarcinile care-i sunt atribuite si/sau la dispozitia conducatorului 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 conducatorul 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 disputa personala pe teritoriul unitatii si in timpul
programului normal de lucru este interzisa si constituie abatere disciplinara, cu toate
consecintele care decurg din prezentul Regulament intern;
I) sa aplice normele legale de securitate si sanatate in munca si de prevenire si stingere a
incendiilor; sa anunte imediat orice situatie care poate pune in pericol locul sau de munca sau
orice situatie de pericol iminent;
m) orice absenta nemotivata constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg
din prezentul Regulament intern;
n) saanunte in maximum 24 de ore situatia de boala si obtinerea certificatului medical legal;
0) la solicitarea expresa a angajatorului sa se prezinte la institutia medicala / medicul de
familie (dupa caz) pentru control medical,
p) saanunte departamentului responsabil de resurse umane al unitatii cu atributii de evidenta
relatiilor de munca orice modificare a dalelor 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) sa respecte orice alte masuri luate de angajator, care vizeaza Tmbunatatirea conditiilor de
securitate si sanatate in munca si de dezvoltare a capacitatilor tehnice ale locului sau de munca;
s) verificarea medicala la angajare si periodica pe durata executarii contractului individual de
munca sunt obligatorii si se desfasoara in conformitate eu regulile stabilite de angajator; refuzul
de a se supune verificarii medicale periodice programate sau la solicitarea expresa a
angajatorului constituie abatere disciplinara, cu toate consecintele care decurg din prezentul
Regulament intern;

5.4  Se interzice tuturor angajatilor unitaii:
a) sa absenteze nemotivat, sa intarzie de la programul de lucru sau sa paraseasca locul de
munca Tnaintea terminarii programului de lucru, fara a avea aprobarea scrisa a conducatorului
direct al locului de munca;
b) saconsume bauturi alcoolice sau substante stupefiante in timpul prezentei in incintele si pe
teritoriul unitatii 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 Tncetarea disciplinara a contractului individual de munca al salariatului
n cauza, pentru abatere disciplinara grava;
e) safumeze ininteriorul cladirii, respectiv in bucatarie; fumatul este permis numai in locurile
special amenajate;
d) sa presteze activitati de divertisment (jocuri pe calculator, jocuri de noroc, manifestari
sportive si culturale, etc.) n timpul programului de lucru si n incinta unitatii;



e) sa adreseze injurii sau jigniri celorlalti colegi sau sefilor pe linie ierarhica; sa adreseze
Tnjurii sau jigniri clientilor si/sau vizitatorilor unitatii;
f) sa introduca materiale toxice sau inflamabile, cu exceptia materialelor de acest gen
aprovizionate, depozitate si utilizate corespunzator de catre unitate, Th scopul acoperirii
nevoilor curente ale acesteia, dupa caz
g) sa desfasoare in incinta unitatii, activitati politice de orice fel;
h) sa efectueze in incinta unitatii si/sau la locul sau de munca/postul sau de lucru, alte lucrari
sau sa presteze alte activitati decat 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;
1) sautilizeze orice element al patrimoniului unitatii Tn interes personal;
J) sa faca publice drepturile salariale; angajatii sunt obligati sa pastreze secretul asupra
dovezii lunare de plata prin care se detaliaza elementele constitutive ale salariului;
k) sa reprezinte angajatorul n relatiile cu terte persoane fizice sau juridice, fara a avea
Tmputernicire prealabila;
I) safoloseasca informatiile de care au luat cunostinta pentru obtinerea de avantaje personale,
orice fapta de aceasta natura fiind considerata abatere disciplinara.
m) sa comita orice alte fapte interzise de prevederile legale Tn vigoare.
VI.TIMPUL DE MUNCA SI DE ODIHNA

Timpul de munca
6.2 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca. Pentru salariatii cu norma intreaga durata normala a timpului de munca
este de 8 ore/zi si de 40 de ore/saptamana.
6.3 Timpul de lucru se socoteste din momentul Tnceperii efective a activitatii la locul de munca
pana la incheierea programului de lucru din ziua respectiva.
6.4 Conducatorii locurilor de munca au obligatia ca, prin dispozitii scrise sau verbale, dupa
caz, sa ia masuri pentru folosirea completa a timpului de lucru de catre toti angajatii si sa
organizeze controlul indeplinirii obligatiilor de serviciu la termenele fixate; astfel, acestia pot
dispune realocarea acestora pe proiecte, in functie de necesitatile unitagii si in limitele
prevederilor contractului individual dc munca.
6.5 Pentru rezolvarea unor probleme personale cu caracter de urgenta, in timpul programului
de lucru, conducatorii locurilor de munca pot aproba angajagilor Tnvoiri, fara insa ca acestea sa
dauneze bunului mers al activitatii lor profesionale.
6.6 Programul de lucru si modul de repartizare a acestuia pe zile, stabilit prin contractul de
munca sunt aduse la cunostinta angajatilor si sunt afisate la sediu.
6.7 Angajatorul este obligat sa tina, in 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.

Munca suplimentara
6.8 Munca suplimentara se achita in modul prevazut de legislatia in vigoare.
6.9 Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului, cu exceptia cazurilor
prevazute de legislatie (art. 104 Codul Muncii)

Timpul de odihna

Tn cadrul programului zilnic de munca, salariatului trebuie sa i se acorde o pauza de masa de

cel putin 30 de minute (stabiliti concret durata).

Repaos saptamanal: in dependenta de specificul activitatii unitatii (vezi art. 109 Codul Muncii si
conventia colectiva nr. 2 cu privire la timpul de munca si odihna).



Zile de sarbatori nelucratoare
6.10  Zilele dc sarbatoare nelucratoare sunt:
a) 1ianuarie - Anul Nou;
b) 7 si 8 ianuarie - Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi)
c) 8 martie - Ziua internationala a femeii;
d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
c) ziuade luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);
f) 1 mai - Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncit;
g) 9 mai - Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei
h) 27 august - Ziua Independentei
i) 31 august - sarbatoarea ,,Limba noastra”;
J) 25 decembrie - Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou)
k) ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva, declarata in modul stabilit de consiliul
local al municipiului, orasului, comunei, satului.
Concediile
Dreptul la concediu de odihna
6.11 Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor si se acorda
proportional cu timpul efectiv lucrat in cursul unui an calendaristic.
6.12 Concediul dc odihna anual se efectueaza in fiecare an calendaristic. in cazul in care
programarea concediilor se face fractionat, angajatorul este obligat sa stabileasca programarea
astfel Tncat fiecare salariat sa efectueze intr-un an calendaristic cel putin 14 zile calendaristice de
concediu neintrerupt.
6.13  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.
6.14 Perioada de efectuare a concediului de odihna anual se va realiza in baza unei programari
anuale colective pentru a nu perturba activitatea unitatii, avandu-se in vedere si solicitarile facute
dc angajati in acest sens, la momentul intocmirii programarii. Programarea anuala se aduce la
cunostinta angajatilor.
6.15 Angajatorul poate rechema salariatul din concediul de odihna cu acordul scris al acestuia.
Reguli obligatorii la incetarea contractului individual de munca
6.16 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 toata 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 ndeplinirea tuturor sarcinilor de serviciu care i-au fost ordonate, anterior
Tncetarii 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.
VIl. DISPOZITII FINALE
7.1 Prezentul regulament intern Tsi produce efectele fata de angajati din momentul luarii la
cunostinta de continutul acestuia.
7.2 Orice angajat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile prezentului regulament, in
masura in care face dovada incalcarii unui drept sau unui interes legitim propriu.
7.3  Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor angajatilor prin afisarea la sediul
unitagii si prin prelucrarea acestuia tuturor angajatilor in cadrul instruirii introductiv generale,
efectuata la angajare, acesta putand fi consultat si la cererea expresa a angajatului.
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