
Anexd

Regwlwmentul intern

n D ozili.i gercerale"

i.1. Regularnentui intern (in continuare regulament) este un act juridic local care reglementeazd

raporturile de muncd ale tuturor salariafilor Prim5riei, contribuie la cregterea produetivitdlii

niuncii gi la ?ntdrirea disciplinei rnuncii"
Prezentul regul ent intruneq;te o serie de prescrip{ii menite sd reglementeze activitatea in

interiorul primdriei Zubregti qi sd stabileasc5 rigorile de disciplind carc derivd din sarcinile pe

care urnleazilsdle indeplineasc6 toate categcriiie de angajati.
To{i angaja{ii se vor ghida cle principiul cf nimeni nu va afecta, cu sau 6 voie, imaginea
Prirndriei Ei ordinea din organiza{ie, nici mdcar atunci c6nd urmdreqte ac{iuni de imbundtdtire a
acestora gi-gi perfec\ianea'2,d preg6tirea profesionalS.
indeplirrirea cerin{elor Regulamentului sunt obligatorii pe to{i salaria{ii.
Prezentul regui ent se afiqeazh ?n Prim5ria Zubregti .
I.2. Frirndria se cdlduzogte ?n activitatea sa de Constitufia Republicii Moldova, Decretele
Fregedintelui Republicii Moldova, Legile itepublicii Moldova qi de alte acte no ative ale
R.epubticii Moldova, tratatele interna{ionale la care Republica Moldova qi de prezentul
Regul ent

demn iitn wwncd"
Activitatea primdriei sebazeazh pe ci colaborare strdnsd intre angajali, pe bundvoin{a cu care
angajafii se conf<r eazd acestui rcgulament, pe principiile eticii funclionarului gi egalarea

de stat gi d de poporul l{epublicii h4oidova, respectatea strictb a legilor gi altor acte juridice

exercitarea atrihu{iilor de serviciu; respeclarea drepturilor qi intereselor legitime ale persoanelor
fizice gi juriclice, zrle oritdtrilor aclministraliei publice locale; profesionismul, competen{a gi

spiritul de inifiativd; obligativitatea hotbrArilor organelor ier ic superioare;
'I'ermenul 

subordonare folosit in acest regul ent presupune, de rdnd .cu sensul lui direct,
colaborare intre superior gi subor:cionat. in cazuri de litigii intre supericlr qi subordonat aldturi de
raporlul de sribordonare drept argunlent pondcrabil trebuie s[ serveascd autoritatea profesionald
a superiorului.
xH. llnofecfia gi igiemn xnqrncii in eadrul primflriei.
3.1. r\ngajatorul rdspuncle de asigurarea protectiei muncii in unitali conform .225 al

Codului muncii nr. 154-XV din 28-CI3-2003 Ei i-egii cu privire ia protecfia muncii nr. 625 din
A2-A7-I99I ryi altor acte ncmrative din domeniu.
3"2. Salariatul estc obligat sd lespeete cu stricte{e normele gi regulile de igiend r;i protec}ie a
rnuncii prevdzute de art. 226 al Codului rnuncii, sd prezinte la ?ncadrarea in muncd ex enul
medicai.
EV.

4"1.1. Angajarea in Prim6rie sc f'ace in modul stabilit de legislafie. La angaiarea in funofie

adrninistra{ia este in drept sd ceard tJe la naril angajat urmdtoarele documente:
* Carnetul de munc6;
' C<lpia diplomei;

" Copia bulet.inului de identitate;
. Cumicuhun vitae;
, Adeverin{ameelicalft;



, Livretul militar (dupa caz)"
4.L2. incheierea cgntractului individual de muncd se efectueaz1.inbaza dispoziliei primarului

care se aduce la cunogtinJaangaiatvhri prin semndtur['
ln dispozilie se indic,a data arrgajirrii, furrclia qi categoria de salarizare confo statelor de

personal. te enul de probA.
4.1.3. Specialiqtii din cadrul prim5riei, sunt funcfionari publici, cu excep{ia personalului de

deservire.
l)acd persoana carc se incadreazh in serviciu nu dispune de gradul de calificare necesar

delinerii func{iei de rangul respectiv dupd 6 luni, Comisia de atestare ex ineazd

corespunderea acestei persoane fune{iei de}inute gi decide asupra conferirii gradului de

aalificate,insd nu mai inalt de gradul inferior dc calificare al rangului respectiv.
4.I.4. La angajarea in f'unc{ie administra{ia publicdlocald il face cunoscut pe noul angajat cu:

' Regrtianientul de orcline interioar5;
. Fri$a postului;
* Munca care i se incredin{eazd, condi{iile de munc6;
. Retribuirea muncii.

Regul entul de ordine interioard gi figa postului se aduce la cunogtinJd salariatilor sub

semndti.rrfi de c6tre angajator qi produc efbcte juridice pentru salariali de la data iliatizdtli
lor cu aoestea. Salarialilor li se efectueazd instructajul introductiv general de protec{ie a muncii'
4.1.5. Fentru to{i salaria{ii care au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile se intocmesc c ete de
mu*cd, iar pentru cei care ciispua rle *amete de muncd se efbcl.ueazd inscrierile necesare.
4.1.6. T'ransfertil la o alth munc5 in cadrul Primdriei se e in conformitate cu legislalia qi

consiml 6ntulsalariatului.
4.1.7.})esfacerea contractului individual de muncd se ef'ectueazd conform legisla{iei. Salaria}ii

aclministra{ia cu douS sdpt Ani inainte. In cazul c6nd cererea salariatului de a fi concediat din

iniliativd prr:prie este condilionath cle iniposibilitatea de a contitnra munca (i icularea intr-

o institulie de ?nv5{5m , pensionarca qi alte cazuri) administratia desface contractul individual

de rnuncd in te euul cerut de salarint"
I)esfocerea contractului indiviclual de muna6 se efectueazd,inbazadispozifiei primarului.

C et de muncfi se elibereazd saianatului in ziua concedierii.

Ziua concedierii se considerd zi lucr6toare"

4.l.8.Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarrzare pentru munca depus[;
b) dreptul la repaus zilmc qi sdptdminal;
c) dreptul la concediu de odihnd anual;
d) dreptul la egalitate de qanse qi de tratament;
e) dreptul la demnitate in munc6;
f) dreptul la securitate qi sdndtate in muncd;
g) dreptul la acces la formare profesionald;
h) dreptul la informare gi consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea qi ameliorarea condiliilor de muncd qi ale mediului de

muncd;
j) dreptul la protec{ie in caz de concediere;
k) dreptul la negociere colectivd qi individuald;
l) dreptul de a participa la ac{iuni colective;
m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Salariatul este obligat:



4"2.1. Sd lucreze cinstit qi stdruitor, sd respecte disciplina muncii,sd ?ndeplineascd la timp qi
calitativ obligatiile de serviciu confo fiqei postului gi contractului individual de muncd,
ordinele qi dispoziJiile administr:aliei, utilizflnd in acest scop integral progr ul de lucru .
4.2.2. S[ se cdlSuzeascd in exercitarea atribu]iilor de legislatia in vigoare, sd fie obiectiv qi
i ar\ial, sd nu dea dovadd de tergiversdri qi birocratism.
4.2.3. Sd-gi perfec{ioneze in permanen{d pregStirea profesional6.
4.2.4. Sd pdstreze info afiile care reprezintd secrete de stat.
4.2.5. Sd manifeste atitudine gospoddreascd gi economicoasd 5 de bunurile gi mijloacele
aflate in gestiunea Primdriei.
4.2.5. S5 respecte cu strictele no ele r;i regulile de protecfie, igiend gi securitate a muncii.

4.3.L Sd organizeze corect qi efrcient munca salarialilor, incAt fiecare sd lucreze dupd
specialitate gi calificare, la tirnp sd i se acluci ia cunoqtinfd sarcinile stabilite qi obligafiile

c{ionale.
4.3.2. Sd asigure corectitudinea calculdrii gi efectudrii in te enii stabilili a remunerdrii muncii.
4.3 "3. Sd respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariafilor.
4.3.4. Sd supravegheze qi sd controleze respectarea de c e salariali a obliga{iilor puse in
sarcina lor.
4.3.5. Sd contribuie la crearea in rdndul colectivului de rnuncf, a unei atmosfere de creafie prin
neadmiterea discrirnindrii pe nlotive religioase, nalionalitate, avere, sex, sd sprijine inifiativa
salaria{ilor.
4.3.6. Sb asigure pentru toli salar:iatrii condilii de muncd sdndtoase qi inofensive.
4.3.7. Sd consulte sindicatul in privinfa deciziilor susceptibile care pot sd afecteze substantial
drepturile qi interesele acestora
4.3.8 Sd elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
4.3.9.S4 asigure confidenfialitatea datelor cu caracter personal ale salaria{ilor
4.3'10 SA asigure accesul periodic al salarialilor la formarea profesionald.
Modalitatea concretd de formare profesionala, drepturile gi obligaliile pd4ilor, durata formdrii

profesionale pecum qi orice alte aspecte legate de formarea profesionald sunt prevdzute in
Contractul (Acordul) colectiv de muncd qi fac obiectul unor acte adilionale la contractele
individuale de muncd sau rapoartele de serviciu intocmite conform legii.

4.4.Drepturile primarulai

4.4.1. in cadrul Contractului (Acordului) colectiv de muncd sunt prevdzute drepturile gi
obligaliile privind relaliile de muncd dintre cele doud pdrfi contractante, prin negociere, aceste
clauze regdsindu-se in contractul individual de munc6.
4.4.2. Salariatii nu pot renun{a la drepturile prevdzute de lege.
4.4.3.
a)

Primarul are) in
sd stabileascd organrzarea

principal,
qi

urmatoarele
functionarea

drepturi:
unitdlii;

b) sd stabileascd atribu{iile corespunzdtoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
c) sd dea dispozilii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezewa legalitalii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) sd constate sdvirqirea abaterilor disciplinare gi sd aplice sancfiunile corespunzdtoare, potrivit
legii,

5"1" Regimul de muncd.
5.1.L Pentru salaria{ii Primbriei se stnhi}ese 5 (cinci) zile lucrdtoare qi 2 (doua) zile de repaus
pe sdpt An5 -sirnbdta gi duminica"

' inceputul lucrului - 08-00



5"1.2. Frogramul de lucru poate fi rnodificat de cStre primar prin dispozilie la iniliativa
primarului in cazul de rrecesitat[ pe u serviciu. Despre intenJia modificdrii programului de
lucru clionarii publici se vor inEtiin]a cu 3 zile inainte"
5. 1 .3. Locul de muncd al funclionarilor prim[riei se considerd sediul Primdriei. Zilele de luni qi
joi se considerfi zile de lucru la sediu gi zile de primire a cetflfenilor, confo graficului de
serviciu. Pdrdsirea locului ele muncd de salarialii primdriei se admite numai cu invoirea
prim lui, iar ?n lipsa. acestuia a seoretarului consiliului.
5.1.4. Salarialii care int6rzie la lucru sau pleacfl rnai devreme de la locul de muncd d de
motive intemeiate pot fi pedepsitri ?n confb itate cu legislaJia" FuncJionarii publici, care
pdrdsesc sediul ?n scop de serviciu, anun{d primarul sau secret I preventiv.

Muncii al Republicii Moldr:va:

* S gitul lucnrlui
' Fauzd de mas5

* 1 ianuarie
* 7 --Sianliarie
* Prima gi a doua zi de Fagti

'  l m a i

"  9ma i
Patriei

" 2J august
. 31 august

-  17-00
- 12-00 -  13-00

AnuI Nou;
- Criciunul (Nagterea Domnului)
- Confo calendarului bisericesc

, Ziua de luni la o sdptdrnAnd duph Fagti - Pagtele Blajinilor
-- Ziua internalionald a solidaritalii o enilor muncii
- Ziua Victclriei qi a comemorbrii eroilor cdzt\i pentru independenla

' '/,i*a 
Indcpcndcniei

- S*rbf,toarea ".l,imba noastr["
" 27 octombrie Flramul satulur

Dt-lrata muncii in ajunul zilelor <le sirbdtori se reduce cu o or5.
5.1.6. Problemele curente privind activitatea primdriei se ex ineazd" in cadrul qedintelor de
lucru ale aparatului prim5riei. Ilrimarul poate convoca volante de lucru in care se ex ineazd,
problemele privind activitatea funclionarilor publici, iuordtorilor din aparatul primdriei.
5.1.7" In conformitatea cu Legea eu privire la peti{ionare, administra}ia publicd local5 acordd
audienf5 tn sfera sa de conipetenfii. ,Audien1a sri ef,ectueaz-d, de cdtre primar gi secretarul
consiliului irr registrul cle eviden{d a ;luelienloior. I{ezultatul soluliondrii petiliilor se aduce la
cunogtinfa petifio iior in scris sub semn5tura Primarului sau oral cu efectuarea de cdtre
executor a ?nsemndrilor respective in regisl.rul unde este inregistratd petilia..
5.2. Concediile.
5.2"1" Funcfionarilor publici li se acordS concediu de odihnd anual pldtit pe o duratd de 35 zile
calendaristice.
in cazul in carc vechimea in serviciul publicr ilep5geqte -5 ani, l0 ani, 15 ani concecliul de odihnd
pldtit se mbreqte cu 3, cu 5, cu 7 zile lucr*.tr:are. M<lciul <le caiculare a concediului anual plStit
se stabitegte de legislagie.
Personalului de deservire tehnir:d li se acorclh concediu de odihnd anual pldtit cu o duratd de 28
zile calendaristice.
Concediul de odihna pentru primui an de munc6 poate fi acordat gi dupd expirarea a 6 luni de
muncd rieintrerupt5.
5.2.2. Graftcul de acor<trare a concediil<;r de odihn6 se intocmeqte de secret I consiliului de
comun acor<l cu ccx"nitetul ginclical, qi s* aprcbl nu n'rai tdrziu de 5 ianuarie a anului curent"
Imediat se acluce tra curxrqtin{a tuturor salaria}ilor.
5.3. Retribuirea muncii.
5.3"i. I{etribuirea muncii trei:ilie sd asigure salarialilor condilii materiale pe u exercitarea
independent6 a atribu{iilor, sd contribuie la completarea primdriei cu personal competent, sd
incurajeze spiritul dc inifiativ5..
Salarialii s?nt remunera(i ?n baza legii nr.355din 23.12.2A05 cu privire la sistemul de salarizare
in seetorul bugetar pi legea nr.4E elin 22.t).7.z}n privind sistemul de salarizare a func{ionarilor
publici.



Salariul include salariui deb'azd (salariul firncliei), salariul supiimentar (adausurile gi sporurile
la salariul debazFl qi alte plafi de stimulare gi co 

- 
ensare.

Salariul func{ionarilor publici include salariul cle cfie qi sporul pen grad, de
calificare,spontl pentru performanla colectivd,suplirnenteie i" platd, pen munca
suplimentar5,premiui anual gi premiile uniee.
5.3.3. salariul se va pldti nu rnai tdrziu de <iata cle 15 a lunii curent

6" Disciplina muncii
6' 1' Salarialii sunt obligali sd munceascd cinstit qi conqtiincios, sd. respecte disciplina muncii:

' S5 solicite, in limitele e<lmpeten{ei saie, gi sd primeascd de la oritdlile publice, precum
gi de la persoane fizic,e pi .iuriciice, indifeient de tipul proprietalii 9i fo a lor de
organizarc juridicd inforrna{ia necesard;

" Sd-gi perfccfionezepregdtireaprof'esionaid,
' S5 avanseze in serviciu, corespunz5.t r pregdtirii lui profesionale, capacit[filor

intelectuale, rczulraielor atestdrii, congtiincioiitl,g" in exeroitarea atribu{iilor, in cazul in
care participd la concursui pentru oouparea postuiilor vac e de un rang superior;' Sd execute la timp gi calitativ cleciziile oritdfilor publice in prlbleme ce Jin de
competen{a lui;

' Sd dirlieze in cunogtin{* de cauzd sectcrul de muncd incredinpt, sd manifeste ini{iativd gi

fl:::::t"id, 
sd asigure indeplinirea intocmai a sarcinilor ce stau in a autoritdlilorpuDlrce:

' 
-sa 

respecte cu strictefe drept'rile gi libertdfile cetdfenilor;
' Sd se cbiduzeascd in exercitarea atribufiilor cle iegislalia in vigoare, sd fie obiectiv gi

inrp ial, sd nu ciea dovadd de tergiversdri gi birocrJism;

sale de serviciu, ?n conforniitate cu legislalia
" sE studieze opinia publicd gi sd finr cont rie aceasta in activitat ea sa;' Sd pdstreze secretul de stat gi r-rn alt sec::et.ocrotit de lege precum gi al informaliilor despre

cetd{eni de care ia *unoEtin{5 ?n exereilarca atribrrJiilor, dacd astfel este stabilit de
iegislalie;
SE respecte imaginea organizaliei;
sd nu 'a abuz de instrumentele puse la dispozitrie (re{ele telefonice,
normele stabilite de administralie; .
SA nu wganizeze in incdp*rea primdriei serb6ri, agape $. a.
consim{Smdntul adrnini stra{i ei .

*
t

calculator) 6nd

de acest fel ftrd

incurajiri:
. Mull ire;
' Acordarea unui premiu;
, Menlionarea cu diplomd de onoare.

Fentru incdlcarea disciplinei muncii,
stabilite ?n Fiqa postului, aclrninistra{ia

. Ohservafie;

. Mustrare ;

. Mustrare asprd:

6'3' Perrtru merite deosebite ?n muncx salarialii sunt propuqi spre a fi distingi cu decoralii destat gi titluri onorifice.
6'4' in scop de a consolida disciplina ?rr primdrie, precum gi in scop de a evita egecurileprofesi<inale angajat0rul nurnai ?n temeiui legii, stabileqte sancliuni disciplinare, materiale,
administrative' Sancliunile disciptrinare se aplica prin dispozilie, in confo itate cu legislafia

lli:t], 9i legea serviciului public, ?n cazul neexecutdrii sau executdrii necorespun zdtoare atuncnel.

spirit acliv ryi spirit de inifiativE, muncd
in muncd administratia aplica urmdtoarele

executarea necorespunzdtoarc a atribuliilor de serviciu
apii*5 u dtoarele sancfiuni disciplinare:



. Concediere.
5.5. Pin[ la aplicarea sancfi ii disciplinare salariatul trebuie sd depund explicafie in scris
referitoare la incllcdrile comise. Refuzui de a da explicafii se consemneazd intr-un proces-
verbal. Pentru o singur6 abatere poate fi aplicat[ o singurd sanctiune. Confo explica]iei se
intocmeqte dispozi{ie cu privire la apiicarea sanc}iunii disciplinare,respective. Dispozilia de
aplicare a sancliunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunogtinta salariatului

cdtre primar qi in confb itate cu legislalia.

corespunzdtoare de sancfionare.
7.3. Controlul respectdrii prezentului Reguiarnent se pune in sarcina secretarului consiliului.

7 .5 Prezentul Regulament produce efecte juridice din momentul aprobdrii lui de cdtre consiliul
sdtesc Zubreqti..

\


