Anexd
la Decizia nr.6/15 din 10.12.2013
Regulamentul intern
al Primiriei Zubresti raionul Straseni
A Dispozitii generale.

I.1. Regulamentul intern (in continuare regulament) este un act juridic local care reglementeaza
raporturile de munci ale tuturor salariafilor Primériei, contribuie la cresterea productivitafii
muncii si la intarirea disciplinei muncii.
Prezentul regulament intruneste o serie de prescriptii menite si reglementeze activitatea in
interiorul primariei Zubresti si sd stabileascd rigorile de disciplind care deriva din sarcinile pe
care urmeazi si le indeplineasca toate categoriile de angajati.
Toti angajatii se vor ghida de principiul ci nimeni nu va afecta, cu sau firad voie, imaginea
Primiriei si ordinea din organizatie, nici mécar atunci cand urmdéreste actiuni de imbunatafire a
acestora si-si perfectioneazi pregatirea profesionala.
Indeplinirea cerintelor Regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariatii.
Prezentul regulament se afiseaza in Priméria Zubresti .
1.2. Primdria se calduzeste in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, Decretele
Presedintelui Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova gi de alte acte normative ale
Republicii Moldova, tratatele internationale la care Republica Moldova si de prezentul
Regulament .
I Respectarea principiului nediscrimindgrii si eliminarea oricdrei forme de lezare a
demnitifii in muncd.
Activitatea primiriei se bazeazi pe o colaborare strdnsd intre angajati, pe bunivoinfa cu care
angajatii se conformecazi acestui regulament, pe principiile eticii functionarului §i egalarea
tuturor in fata legii si a autoritatilor publice, fard privilegii si discriminarii, devotamentul fad
de stat si fa(a de poporul Republicii Moldova, respectarea strictd a legilor si altor acte juridice
conform legii, respectarea disciplinei de stat, rdspunderea personald a funcfionarilor pentru
exercitarea atributiilor de serviciu; respectarea drepturilor si intereselor legitime ale persoanelor
fizice si juridice, ale autoritdfilor administratiei publice locale; profesionismul, competenta §i
spiritul de initiativa; obligativitatea hotérarilor organelor ierarhic superioare;
Termenul subordonare folosit in acest regulament presupune, de rdnd cu sensul lui direct,
colaborare intre superior si subordonat. In cazuri de litigii intre superior si subordonat alaturi de
raportul de subordonare drept argument ponderabil trebuie sd serveascé autoritatea profesionala
a superiorului.
L. Protectia si igiena muncii in cadrul primiriei.
3.1. Angajatorul raspunde de asigurarea protectiei muncii in unitdfi conform art. 225 al
Codului muncii nr. 154-XV din 28-03-2003 si Legii cu privire la protectia muncii nr. 625 din
02-07-1991 si altor acte normative din domeniu.
3.2. Salariatul este obligat si respecte cu strictete normele si regulile de igiena si protectie a
muncii previzute de art. 226 al Codului muncii, sa prezinte la incadrarea in muncd examenul
medical.
iv. Drepturile, obligatiile gi rdspunderea angajatorului si ale salariatilor.
4. Angajarea §i concedierea din functie.
4.1.1. Angajarea in Primirie se face in modul stabilit de legislatic. La angajarea in functie
administratia este in drept s& ceard de la noul angajat urmétoarele documente:

a  Carnetul de munca;

= Copia diplomei;

= Copia buletinului de identitate;

»  Curriculum vitae;

= Adeverinta medicald;



= Livretul militar (dupa caz).
4.1.2. Incheierea contractului individual de munci se efectueazi In baza dispozitiei primarului
care se aduce la cunostinta angajatului prin semnatura.
In dispozitie se indicd data angajirii, functia §i categoria de salarizare conform statelor de
personal, termenul de proba.
4.1.3. Specialistii din cadrul primériei, sunt functionari publici, cu excepfia personalului de
deservire.
Daca persoana care se incadreazd in serviciu nu dispune de gradul de calificare necesar
detinerii functiei de rangul respectiv dupa 6 luni, Comisia de atestare examineaza
corespunderea acestei persoane functiei detinute si decide asupra conferirii gradului de
calificare, insd nu mai inalt de gradul inferior de calificare al rangului respectiv.
4.1.4. La angajarea in functie administratia publica locala il face cunoscut pe noul angajat cu:

« Regulamentul de ordine interioara;

= Fisa postului;

= Munca care i se incredinteaza, condifiile de muncd;

« Retribuirea muncii.
Regulamentul de ordine interioard si fisa postului se aduce la cunostintd salariatilor sub
semniturd de citre angajator si produc efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii
lor cu acestea. Salariatilor li se efectueaza instructajul introductiv general de protecfie a muncii.
4.1.5. Pentru toti salariatii care au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile se intocmesc carnete de
munci, iar pentru cei care dispun de carnete de muncd se efectueazd inscrierile necesare.
4.1.6. Transferul la o altd muncd in cadrul Primiriei se face in conformitate cu legislatia si
consimtimantul salariatului.
4.1.7. Desfacerea contractului individual de munci se efectueazd conform legislatiei. Salariaii
primériei au dreptul si desfacd contractul individual de muncd, urménd sa anunfe in scris
administratia cu doud sdptimani inainte. In cazul cand cererea salariatului de a fi concediat din
initiativa proprie este conditionatd de imposibilitatea de a continua munca (inmatricularea intr-
o institutie de invatamant, pensionarea si alte cazuri) administratia desface contractul individual
de muncé in termenul cerut de salariat.
Desfacerea contractului individual de munc se efectueaza in baza dispozitiei primarulut.

Carnet de munca se elibereaza salariatului in ziva concedierii.
7iua concedierii se considera zi lucritoare.

4.1.8.Salariatii au in principal urmatoarele drepturi:
a) dreptul la salarizare pentru munca depusd;

b) dreptul la repaus zilnic si saptdminal;

¢) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

¢) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si s@ndtate in munca;

g) dreptul la acces la formare profesionald;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si ale mediului de
munca,

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuala,

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

4.2. Obligatiile salariatului

Salariatul este obligat:



4.2.1. S& lucreze cinstit i staruitor, si respecte disciplina muncii,sd indeplineasci la timp si
calitativ obligatiile de serviciu conform figei postului si contractului individual de munca,
ordinele si dispozitiile administratiei, utilizdnd in acest scop integral programul de lucru .
4.2.2. Sa se calduzeascd in exercitarea atributiilor de legislatia In vigoare, si fie obiectiv si
impartial, sd nu dea dovada de tergiversari si birocratism.

4.2.3. Sa-si perfectioneze in permanentd pregitirea profesionali.

4.2.4. Sa pastreze informatiile care reprezintd secrete de stat.

4.2.5. S& manifeste atitudine gospodareascd si economicoasd fatd de bunurile si mijloacele
aflate in gestiunea Primariei.

4.2.6. Sa respecte cu strictefe normele i regulile de protectie, igiend si securitate a muncii.

4.3. Obligatiile primarului .

4.3.1. S& organizeze corect si eficient munca salariatilor, inct fiecare si lucreze dupi
specialitate si calificare, la timp sd i se aducd la cunostind sarcinile stabilite si obligatiile
functionale.

4.3.2. S& asigure corectitudinea calcularii si efectuarii in termenii stabiliti a remunerérii muncii.
4.3.3. Sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.

4.3.4. S& supravegheze si si controleze respectarea de citre salariafi a obligatiilor puse in
sarcina lor.

4.3.5. 54 contribuie la crearea in randul colectivului de munci a unei atmosfere de creatie prin
neadmiterea discrimindrii pe motive religioase, nafionalitate, avere, sex, si sprijine initiativa
salariatilor.

4.3.6. S& asigure pentru toti salariatii condi{ii de munci sinitoase si inofensive.

4.3.7. 84 consulte sindicatul in privinta deciziilor susceptibile care pot si afecteze substantial
drepturile si interesele acestora

4.3.8 Sa elibereze la cerere toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;
4.3.9.S4 asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor

43.10 Sa asigure accesul periodic al salariatilor la formarea profesionali.
Modalitatea concretd de formare profesionala, drepturile si obligatiile partilor, durata formarii
profesionale pecum si orice alte aspecte legate de formarea profesionald sunt previzute in
Contractul (Acordul) colectiv de munca §i fac obiectul unor acte aditionale la contractele
individuale de muncé sau rapoartele de serviciu intocmite conform legii.

4.4.Drepturile primarului

4.4.1. In cadrul Contractului (Acordului) colectiv de muncd sunt prevdzute drepturile si
obligatiile privind relatiile de munca dintre cele doua parti contractante, prin negociere, aceste

clauze regdsindu-se in contractul individual de munca.
442, Salariatii  nu  pot renunta la  drepturile  previzute de lege.
4.4.3. Primarul are, in principal, urmatoarele drepturi:
a) sd stabileasca organizarea si functionarea unitétii;

b) sd stabileascd afribufiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;
c) sd dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat sub rezerva legalitatii lor;
d) sd exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
e) s constate sdvérsirea abaterilor disciplinare i sa aplice sanctiunile corespunzitoare, potrivit
legii,

V. Regimul de muncd §i de odihnd. Retribuirea muncii.
5.1, Regimul de munca.
5.1.1. Pentru salariatii Primériei se stabilesc 5 (cinci) zile lucritoare si 2 (dous) zile de repaus
pe saptaméanad -simbata si duminica.
Programul de lucru este urmatorul:
. inceputul lucrului - 08-00



«  Sfarsitul lucrului -~ 17-00

»  Pauzd de masa - 12-00 - 13-00
5.1.2. Programul de lucru poate fi modificat de citre primar prin dispozitie la inifiativa
primarului in cazul de necesitata pentru serviciu. Despre intentia modificarii programului de
lueru functionarii publici se vor instiinta cu 3 zile Tnainte.
5.1.3. Locul de munca al functionarilor primariei se considerd sediul Primériei. Zilele de luni si
joi se considera zile de lucru la sediu si zile de primire a cetdtenilor, conform graficului de
serviciu. Pardsirea locului de muncd de salariafii primdriei se admite numai cu invoirea
primarului, iar in lipsa acestuia a secretarului consiliului.
5.1.4. Salariatii care intarzie la lucru sau pleacd mai devreme de la locul de muncd fard de
motive intemeiate pot fi pedepsiti in conformitate cu legislagia. Functionarii publici, care
parasesc sediul in scop de serviciu, anuntad primarul sau secretarul preventiv.
5.1.5. In cadrul primariei nu se lucreazd in urmatoarele zile de sarbatori Stabilite de Codul
Muncii al Republicit Moldova:

« ] ianuarie Anul Nou;

s 7 -8 ianuarie ~ Craciunul (Nasterea Domnului)

= Prima si a doua zi de Pagti — Conform calendarului bisericesc

»  Ziua de luni la o sdptdmana dupd Pagsti ~ Pagstele Blajinilor

» | mai -- Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii

» 9 mai — Ziua Victoriei si a comemordrii eroilor cazuti pentru independenta
Patriei

o 27 august - Ziua Independentei

« 3] august — Sarbitoarea ,,Limba noastrd”

= 27 octombrie Hramul satulm

Durata muncii in ajunul zilelor de sarbatori se reduce cu o ora.

5.1.6. Problemele curente privind activitatea primériei se examineaza in cadrul sedintelor de
lucru ale aparatului primériei. Primarul poate convoca volante de lucru in care se examineaza
problemele privind activitatea functionarilor publici, lucratorilor din aparatul primariei.

5.1.7. In conformitatea cu Legea cu privire la petitionare, administratia publica locald acorda
audien{d in sfera sa de competentd. Audicnia se efectueazd de catre primar si secretarul
consiliului in registrul de evidentd a audientelor. Rezultatul solutiondrii petitiilor se aduce la
cunogtinta petitionarilor in scris sub semnatura Primarului sau oral cu efectuarea de catre
executor a insemndrilor respective n registrul unde este inregistrata petitia..

5.2. Concediile.

5.2.1. Functionarilor publici li se acordd concediu de odihna anual plitit pe o duratd de 35 zile
calendaristice.

in cazul in care vechimea in serviciul public depageste 5 ani, 10 ani, 15 ani concediul de odihna
platit se méreste cu 3, cu 5, cu 7 zile lucratoare. Modul de calculare a concediului anual plétit
se stabileste de legislatie.

Personatului de deservire tehnicéd 1i se acorda concediu de odihni anual platit cu o durata de 28
zile calendaristice.

Concediul de odihnd pentru primul an de munci poate fi acordat gi dupad expirarea a 6 luni de
muncé neintrerupta.

5.2.2. Graficul de acordare a concediilor de odihna se intocmeste de secretarul consiliului de
comun acord cu comitetul sindical, i se aprobd nu mai tirziu de 5 ianuarie a anului curent.
Imediat se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.

5.3. Retribuirea muncii.

5.3.1. Retribuirea muncii trebuie sa asigure salariafilor conditii materiale pentru exercitarea
independenta a atributiilor, sd contribuie la completarea primariei cu personal competent, si
incurajeze spiritul de initiativa.

Salariatii sint remunerati n baza legii nr.355din 23.12.2005 cu privire la sistemul de salarizare
in sectorul bugetar si legea nr.48 din 22.03.2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor
publici.



Salariul include salariul de baza (salariul functiei), salariul suplimentar (adausurile s1 sporurile
la salariul de baza) si alte plati de stimulare $1 compensare.
Salariul functionarilor publici  include salariul de functie si sporul pentru grad de
calificare,sporul  pentru  performania colectivd,suplimentele de plati pentru munca
suplimentard,premiul anual si premiile unice.
5.3.3. Salariul se va plati nu mai (4rziu de data de 15 a lunii curent
V1. Disciplina muncii. Abaterile disciplinare si sancfiunile aplicate.
6. Disciplina muncii
6.1. Salariatii sunt obligafi s munceasci cinstit si congtiincios, s respecte disciplina muncii:
* Saexamineze problemele si s4 ia decizii in limitele imputernicirilor sale;
= Sa solicite, in limitele competentei sale, si sa primeascd de la autoritatile publice, precum
si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul proprietatii si forma lor de
organizare juridica informatia necesari;
»  Sd-gi perfectioneze pregitirea profesionali:
= S& avanseze in serviciu, corespunzitor pregatirii lui profesionale, capacitatilor
intelectuale, rezultatelor atestarii, congtiinciozitaii in exercitarea atributiilor, in cazul in
care participd la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de un rang superior;
* S& execute la timp si calitativ deciziile autoritdfilor publice in probleme ce tin de
competenta lui;
= Sadirijeze in cunostinti de cauzi sectorul de munci incredintat, si manifeste initiativa si
perseveren(a, sa asigure indeplinirea intocmai a sarcinilor ce stau in fata autorititilor
publice;
* Sarespecte cu strictefe drepturile si libertatile cetitenilor;
= Si se célduzeasci in exercitarea atribugiilor de legislatia in vigoare, si fie obiectiv si
impartial, s3 nu dea dovadi de tergiversari §i birocratism;
* Sa examineze la timp propunerile, cererile si plangerile cetafenilor in domeniul activitatii
sale de serviciu, in conformitate cu legislatia
= Sa studieze opinia publici si s3 tind cont de aceasta in activitatea sa;
= 5@ piastreze secretul de stat si un alt secret ocrofit de lege precum si al informatiilor despre
cetateni de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor, dacd astfel este stabilit de
legislatie;
* Sdrespecte imaginea organizatiei;
* S4 nu facid abuz de instrumentele puse la dispozitie (retele telefonice, calculator) urmand
normele stabilite de administratie; 1
= S& nu organizeze in incdperea primdrici serbdri, agape . a. de acest fel fira
consimfagmantul administratie;.

6.2. Pentru exercitarea exemplara a atributiilor. spirit activ $i spirit de initiativd, munci
indelungata si ireprogabild si pentru alte realiziri in munci administratia aplici urmitoarele
Incurajari:

= Multumire;

» Acordarea unui premiu;

* Mentionarea cu diplomai de onoare.
6.3. Pentru merite deosebite in munci salariatii sunt propusi spre a fi distingi cu decoratii de
stat si titluri onorifice.
6.4. In scop de a consolida disciplina in primérie, precum si in scop de a evita esecurile
profesionale angajatorul numai in temeiul legii, stabileste sanctiuni disciplinare, materiale,
administrative. Sanctiunile disciplinare se aplicd prin dispozitie, in conformitate cu legislatia
muncii §i legea serviciului public, in cazul neexecutirii sau executdrii necorespunzitoare a
functiei.
Pentru incalcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu
stabilite in Fisa postului, administratia aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:

= Observaie;

*  Mustrare;

= Mustrare aspri;



* Concediere.
6.5. Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatul trebuie si depund explicatie in scris
referitoare la incidlcadrile comise. Refuzul de a da explicatii se consemneazd Intr-un proces-
verbal. Pentru o singurd abatere poate fi aplicatd o singurd sanctiune. Conform explicatiei se
intocmeste dispozitie cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare -respective. Dispozitia de
aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunostinta salariatului
contra semnatura.
VII. Dispozitii finale.
7.1. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneaza, coordoneaza de
catre primar §1 in conformitate cu legislatia.
7.2. Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea mdasurilor
corespunzatoare de sanctionare.
7.3. Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina secretarului consiliului.
7.4. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor.
7.5 Prezentul Regulament produce efecte juridice din momentul aprobarii lui de cétre consiliul
sdtesc Zubresti..



