REGULAMENTUL INTERN

al primiriei Antonesti, raionul, Stefan Voda
I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturi de munca ale tuturor
salariatilor din cadrul Aparatului Primarului Antonesti, raionul, Stefan Voda in continuare
“Aparat”, si Personalului de deservire, in continuare “Personal”, si contribuie la cresterea
productivitatii muncii si intarirea disciplinei muncii. indeplinirea cerintelor regulamentului este
obligatorie pentru toti salariafii.

1.2. Aparatul se calauzeste in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, de Legile in
vigoare, de Decretele Pregedintelui Republica Moldova, precum si de alte acte legislative si
normative ale Republicii Moldova si de prezentul Regulament.

1.3. Administratia aplica prevederile prezentului Regulament in limitele drepturilor ce-i sunt
acordate, iar in cazurile previzute de legislatia in vigoare, impreund sau de comun acord cu
comitetul sindical.

II. Angajarea si concedierea din functie.

2.1. Angajarea in aparat se face in modul stabilit de legislafie (prin concurs, angajarea sau
numire). La angajarea in funcfie angajatorul,Primarul, este in drept sd ceara de la persoana care
se angajeaza (salariat) urmatoarele acte: carnetul de munca, diploma de studii, buletinul de
identitate, curriculum vitae, certificatul medical, documentul de eviden{a militara

2.2. (dupi caz) si alte acte considerate necesare precum si sa faca fotocopii de pe ele in vederea
intocmirii dosarului personal.

2.3. contractul individual de munci se incheie in baza negocierilor dintre salariat $i Primarul
satului, in doud exemplare, se semneaza de catre parti, se inregistreaza in registrul de evidentd a
contractelor individuale de munca, aplicindu-i-se stampila primariei. in contractul individual de
munca se stiPulcazé. toate drepturile si obligatiile partilor referitoare la munca prestata de
salariat. Un exemplar se pastreaza la secretarul consiliului local, celdlalt se inmineaza
salariatului.

Angajarea se legalizeaza prin dispozitia Primarului in baza contractului individual de munca. in
dispozitie se indica data angajarii si funcfia (dupa caz), si termenul de proba si se adduce la
cunpstinta salariatului in termen de trei zile de la data semnarii contractului de munca.

Fiecare angajat are dosar personal, care contine foaia personald, curriculum vitae, copia actului
de studii, copia dispozitiilor de numire, transferare ori eliberare din serviciu, de incurajare ori
concediu, alte informatii.

La angajare, numirea in functie i concedierea lucratorului, in mod obligatoriu, in prezen{a unei
comisii, se Intocmeste si se semneaza actul de primire-predare,predare-primire a documentatiei
respective.



Pentru secretarul consiliului local , dispozitie de angajare nu se emite

2.4, Salariatii din cadrul Aparatului sunt functionari publici, cu exceptia primarului, salariatii
personalului de deservire si lucratorii contabilitatii (centralizate) nu sunt functionari publici.

Persoanele care se incadreazi in serviciu si nu dispun de gradul de calificare necesare functiei
respective, in termen de 6 luni de la data angajérii sunt supuse atestarii in faja comisiei de
atestare, care decide asupra conferirii gradului de calificare, insé nu mai inalt de gradul inferior
de calificare al rangului respectiv.

2.5. La angajarea in funcie angajatorul il face cunoscut pe salariat cu :

Regulamentul intern;

Munca prestata;

Conditiile de munca;

Retribuirea muncii;

Tehnica securutatii si igiena muncii.

Regulamentul intern i se aducela cunostin{a salariatului sub semnatura de catre angajator §i
produce efecte juridice pentru salariat de la data angajarii acestuia.

2.6. Tuturor salariatilor care au lucrat mai mult de cinci zile li se intocmesc carnete de munca, iar
celor care le posedi li se fac inscrierile de rigoare in carnete.

2 7. Transferul la o altd munc a salariatului in cadrul primariei, Personalului, precum si in
cadrul oricarei altei organizatii se face in conformitate cu legislaia si cu consim{@mintul
angajatului.

2.8. Desfacerea contractului individual de munci se face in conformitate cu legislafia.
Desfacerea contractului individual de munc se face prin dispozitia primarului de concediere din
functie, in care se aratd temeiul legal al actiunii. Desfacerea contractului individual de munca cu
cu secretarul consiliului local necesita a fi aprobata prin decizia consiliului. Carnetul de munca
se elibereaza salariatului in ziua concedierii, sub semnatura. Ziua incetdrii contractului individual
de munci se considera ultima zi de munca.

I11. Obligatiile salariatului.

Salariatul este obligat:

3.1. Sé-si indeplineasci constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
muncd, si respecte disciplina muncii, sa indeplineascd la timp §i calitativ obligatiunile de

serviciu, dispozitiile si ordinele utilizind in acest scop integral programul de lucru.

3.2. Si se calauzeasci in exercitatea atributiilor de legislagia in vigoare, sa fie obiectiv,
respectuos, diplomat, si impartial, sd nu dea dovada de targiversari si birocratism.

3.3. Sa-si perfectioneze in permanenta pregatirea profesionala.



3.4. Sa pastreze confidentialitatea informatiilor ce constituie secret de stat si sa nu discrediteze
colegii in fafa altor colegi sau a unor altor persoane, aducind la cunostintd informatii neverificate
sau care {in de viafa personald, pareri subiective, i, mai ales, informarea asupra acestui fapt a
persoanei despre care este vorba.

3.5. Sa nu admita discriminarea colegilor sau a altor persoane dupa rasd, nagionalitate, sex,
religie, virstd, convingeri politice, limba vorbita, stare fizicd sau materiala, sa respecte intimitatea
vietii personale a colegilor si confidentialitatea informatiilor de ordin particular.

3.6. Si manifeste atitudine gospodéreasca faa de bunurile date spre gestionare.

3.7. S respecte cu strictete normele si regulile de protectie, igiend si securitate a muncii.

3.8. Sa respecte cu strictete prezentul Regulament.

IV. Obligatiile angajatorului.

Angajatorul este obligat:

4.1. Sa organizeze corect §i eficient munca salariafilor, incit sa lucreze conform specificului
functiei, la timp sé i se aduci la cunostinga sarcinile stabflite i obligafiile functionale.

4.2. S# asigure corectitudinea calculdrii si efectudrii in termenii stabilii a remunerérii muncii.
4.3. Sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariafilor.

4.4. Sa supravegheze si si controleze respectarea de catre salariafi a obligagiunilor puse in
sarcina lor.

4.5. Sa contribuie la crearea in rindul colectivului de munca a unei atmosfere de creatie prin
neadmiterea discrimindrii pe motive religioase, de nationalitate, sex, virstd ,convingeri politice,
limba vorbiti, stare fizica sau materiald, sa sprijine initiativele salariatilor orientate spre
optimizarea muncii.

4.6. Sa asigure pentru tofi salariaii condi{ii de munca sanitoase §i inofensive.

4.7. Si constituie o comisie si sd efectueze testarea functionarilor publici in vederea acordarii
gradelor de calificare in conformitate cu legislatia RM si conform procedurii interioare aprobate.

4.8. Ca semneze cu toti angajatii contracte individuale de munca in vederea stabilirii clare a
drepturilor si obligatiilor atit ale angajatorului, cit i ale salariatului.

4.9. Sa asigure pastrarea bunurilor materiale. Sa pastreze cu strictete prezentul Regulament.

V. Organizarea activititii Aparatului.

5.1. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii constituie 8 ore pe zi, timp de cinci
zile , cu doui zile de repaus (zile nelucritoare), simbata si duminica.
Orarul de lucru este:
Inceputul programului de activitate : 8-00-12-00
Pauza de masa - 12.00 — 13.00
Sfirsitul programului de activitate 17.00



Orarul de lucru al unor angajafi ai Personalului de deservire cu specificul muncii deosebit
(curierii, deridicitoare, operator de cazangerie §.a.) se stabileste aparte, de citre Primar reesind
din situatia de facto.

5.2. Locul de munca al angajatilor Aparatului si personalului se considera sediul Primariei situate
in s.Antonesti, raionul, Stefan Voda, str. Independentii,40.

5.3. Pastrarea locului de munci de citre salariaii Aparatului, Personalului pentru solutionarea
chestiunilor personale urgente, se admite numai cu invoirea Primarului satului sau, in lipsa

acestuia, cu a secretarului Consiliului local.

Secretarul consiliului local, parasind locul de munci in scop de serviciu, instiinteazi in mod
obligatoriu primarul.

Functionarii Aparatului, care pardsesc sediul in scop de serviciu instiinjeazi in mod obligatoriu
secretarul consiliului local.

5.4. Salariatii care nu respectd regimul de munca sint pasibile de sanctiuni.
Sanctiunile precuniare sint interzise. .
5.5. Functionarii Aparatului pot desfasura activitagi didactice, aducind la cunostinta despre acest
lucru Primarului §i in mésura in care aceasta activitate nu afecteazi indeplinirea atributiilor
prevazute de contractul individual de munca.

Angajafii Personalului pot cumula si alte functii, compatibile cu cea detinuta, aducind la
cunostin{a despre acest lucru Primarului si in méasura in care aceasti activitate nu afecteaza
indeplinirea atributiilor prevazute de contractul individual de munca.

5.6. Zilele de sarbatoare sunt cele declarate nelucritoare de Codul Muncii al RM, adica:

01 ianuarie Anul Nou

7-8 ianuarie Craciunul (nasterea Domnului)

8 martie Ziua internationalid a Femeii

Pagtele Prima si a doua zi conform calendarului

Ziua de luni, la o sdptidmina

dupa Pastie Pastele Blajinilor

1 mai Ziua internationald a Muncii

9 mai Ziua Victoriei asupra fascismului

Ziua Hramului bisericii satului Sf.Nicolae de vari 22 mai.

27 august Ziua Independentii
31 august Sarbatoare Limba noastra



Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbétoare nelucratoare se reduce cu o ord pentru tofi
salariatii.

Chemarea din concediu este insofitd de garantarea zilelor de repaus in altd perioada a activitafii
de munca a anului calendaristic, de comun acord cu ambele parti.

Lucritorilor cu regim permanent (curierii ) li se interzice sd paraseasca locul de munca pina la
sosirea lucritorului de schimb in cazul in care lucratorul de schimb nu se prezinta la timp,
lucritorul informeaza despre aceasta administragia pentru a-1 schimba cu un alt lucrator.

5.7. Problemele curente privind activitatea primariei se examineaza in cadrul volantei din fiecare
luni, in care sunt prezenti obligatoriu secretarul consiliului local si specialistii primariei,
directorii de institutii din teritoriu.

5.8. Detasarea functionarilor in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova i peste
hotarele ei este autorizati de primarul satului.Detagarea se efectueaza prin dispozitie de detagare
inregistratd in modul stabilit de catre secretarul consiliului local.

5.9. Trimiterea in deplasare a functionarilor Aparatului se face prin dispozifia Primarului.
Dispozitiile de deplasare sunt inregistrate la secretarul oragului.

5.10. in conformitate cu legea cu privire la petitionare, Primarul, secretarul consiliului local
acorda audiente si pot dispune subalternilor acordarea de audienfe.Orarul primiriei in audienta a
cetatenilor este elaborat de catre Primar.Rezultatul solutionarii plingerilor precum si a petitiilor
parvenite prin postd, se aduce la cunostinfa primarului.

VI. Concediile. .

6.1. Functionarilor li se acorda concediu de odihna anuat platit pe o durata de 35 de zile
lucritoare, in cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5 ani, 10 ani, 15 ani, concediul
anual platit se prelungeste respectiv cu 3, 5 si respective 7 zile lucratoare, pentru munca
continui la calculator salariatii (secretarul consiliului, contabil sef, contabil, specilaistii )
beneficiaza de 4 zile de concediu de odihnd suplimentare platite(contract-colectivde munca).
Angajatilor personalului de deservire li se acorda concediu de odihna anual platit cu o duratd de
28 zile calendaristice.

6.2. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmétor se intocmeste de catre
primarul satului de comun acord cu reprezentantii salariailor cu cel pufin doua saptamini inainte
de sfirsitul fiecarui an calendaristic si se aduce la cunostin{a sub semnatura.

6.3. Este interzisa acordarea concediului anual de munea in scris pe doi ani la rind.

6.4. Angajatii Aparatului, Personalului cu dreptul la un concediu anual neplatit cu o duraté de cel
mult 60 de zile lucritoare ( in cazuri exceptionale).

VII Retribuire muncii.

7.1. Retribuirea muncii trebuie sa asigure salariatilor condi{ii materiale decente pentru
exercitatea independenta a atributiilor, s& contribuie la completarea Aparatului si Personalului cu
angajati competenti, sd incurajeze spiritul de inifiativa.

7.2. Functionarii Aparatului, Primarul si angajaii Personalului sunt remunerafi conform
categoriilor de salarizare corespunde functiei definute, aprobate de Guvern, beneficiind de spor
pentru grad de calificare (functionarii) §i spor pentru vechime in munca.

7.3. Functionarii si primarul pot beneficia de adaosuri si suplimente de plata, de premii lunare,
conform Hotaririi Guvernului RM nr. 139 din anul 1998, in dependentd de propriile rezultate si
de sarcinile puse in seama lor.

7.4. Angajatii Personalului pot beneficia de premii lunare in limitele Legislatiei Republicii
Moldova.

7.5. Salariul pentru luna curentd, se va plati nu mai tirziu de data de 10 a lunii viitoare.

VIIL. Disciplina muncii

8.1. Toti salariatii sunt obliga{i sd munceascd cinstit, onest si constiincios, sd

respecte disciplina muncii.

8.2. Pentru exercitarea exemplar a atributiilor, spirit active de initiativd, munca



indelungata si ireprogabild si pentru alte realizéri in munca salariatii pot fi

- mulfumire;

- acordarea unui premiu;

- diploma de onoare.

Asupra mentiondrii decide Primarul.

8.3. Pentru merite deosebite in munca salariatii sunt propusi, de catre primarul orasului, spre a fi
distinsi cu decoratii de stat si titluri onorifice.

8.4. Pentru incilcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzétoare a atributiilor de serviciu
stabilite in contractul individual de munca, se pot aplica urméatoarele sanctiuni disciplinare:

- avertisment;
- mustrare;
- mustrare aspra;
- concediere.
Sanctiunea disciplinara se aplica de catre primar.
Pina la aplicarea sanc{iunii disciplinare salariatul trebuie sa depuna explicatie in scris referitoare
la incalcarile comise. Refuzul de a da explicatii se consemneaza intr-un process-verbal. Pentru o
singurd abatere poate fi aplicatd o singuré sanctiune. Conform explicatiei se intocmegte
dispozitia cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare respective. Lucratorii alesi in componen{a
comitetului sindical nu pot fi supusi sanctiunilor disciplinare fara acordul prealabil al comitetului
sindical, iar presedintele lui — fard acordul prealabil al organului sindical superior . Dispozitia cu
privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se aduce la cunostin{a salariatului contra semnétura.
IX. Protectia muncii.

1. Angajatorul raspunde de asigurarea protectiei muncii la primarie si are urmatoarele
obligatiuni:
a) si asigure dotarea salariatilor respectiv cu echipament individual de protectie si de lucru;
b) sa acorde alimentatie de protectie salariafilor care lucreaza in conditii de muncé nocive;
precum §i alte obligafiuni prevazute in Legea Republicii Moldova “Cu privire la protectia
muncii”.
2. Obligatiile de baza ale salariatului in domeniul protectiei muncii :
a) sd respecte instructiunile de protectie a muncii corespunzatoare activitatii desfasurate;
b) sa utilizeze mijloacele de protectie individuald conform destinatiei;
¢) sa desfisoare activitatea fird a pune in pericol atit persoana proprie, cit si ceilalti salariafi;
d) sa aduca la cunostinga conducatorului sau orice defectiune tehnica sau alta situatie in care nu
sunt respectate cerintele de protectie a muncii.

3. Salariatul are dreptul :
a) la libera asociere in sindicate, purtarea de negocieri colective si incheierea contractului
colectiv de munca; _
b) la asigurarea sociald §i medicala obligatorie, in modul prevazut de lege

X. Dispozitii finale.

10.1. Oricare alta situatie neprevazuti de prezentul Regulament se solutioneazé in conformitate
cu Legislatia in vigoare a Republicii Moldova.

10.2. Controlul asupra respectirii prezentului Regulament se pune in seama secretarului
consiliului local, care raporteaza in acest sens, direct primarului, autoritate compententd, se
aplice sanctiuni pentru nerespectarea regulamentului.

10.3. Prezentul regulament se va aduce la-cunostin{a, contra semnatura, angajatilor Aparatului si
Persopalului Goan RO

Sergiu Pricop

Secretarul Consiliul local ' Svetlana Bordea
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