
Decizia
пr.5/11

REGULAMENTUL INTERN

al primiiriei Antone9ti, rаiопчl, ýtefan Vоd

I. Dispozi{ii generale

1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeazбraporturi de muпсё ale tuturor
salaria}ilor din cadrul Aparatului Primarului Antonegti, raionul, ýtefan Vоdё in continuare
'oAparat", qi Personalului de deservire, in continuare "Personal", 9i contribuie la cre;terea
productivit6lii muncii qi iпtёrirеа disciplinei muncii. indeplinirea cerin}elor regulamentului este

obligatorie pentru toti salaTiatii.

1.2. Aparatul se сйlёuzеgtе in activitatea sa de Constitulia Republicii Moldova, de Legile in
vigoare, de Decretele Preqedintelui Republica Moldova, рrесum qi de alte acte legislative 9i
поrmаtiче ale Republicii Moldova gi de prezentul Regulament.

1,3. Administralia арliсё prevederile prezentului К.gШЙ.пt in limitele drepturilor ce-i sunt

acordate, iar in cazurile prevёzute de legisla{ia in vigoare, imрrеuпё sau de comrrn acord cu
comitetul sindical.

II. Angajarea 9i concedierea din func{ie.

2.1. Angajarea in aparat se face in modul stabilit de legislatie (prin concurs, angajarea sau
numire)J La angajarea iп functie angajatorul,Primarul, este iп drept sё сеаrё de la persoana care
se angajeazё (salariat) urmёtоаrеlе acte: саrпеtul de muпсё, diploma de studii, buletinul de
identitate, сurriсulum vitae, certificatul medical, documentul de eviden{ё militarё

2.2. (duрй caz) 9i alte acte considerate necesare рrесum gi sй fасй fotocopii de ре еlе in чеdеrеа

intocmirii dosarului peTsonal.

2.3. contractul individual de muпсё se incheie in baza negocierilor dintre salariat gi Primarul
satului, iп dоuё exemplare, se sеmпеаzб de c6tre рёr!i, se inregistreazё in registrul de evidentб а
сопtrасtеlоr individuile de muпсё, aplicindu-i-se gtampila primёriei. iп contractul individuaI de
muпсб se stipuleazl toate drepturile qi obligatiile рйrtilоr referitoare la muпса prestatё de

salariat. Un ёхеmрlаr se pёstreazбlasecretarul consiliului local, celёlalt se iпmiпемё
salariatului.

Angajarea se \egalizeazё рriп dispozilia Primarului inbazacontractului individual de muпсё. in
dispozitie se indicё data angajёrii 9i functia (dupё caz), qi termenul de рrоЬё qi se adduce la
cunpgtinta salariatului in termen de trei zile de la data semnйrii contractului de munc6,

Fiecare angajat аrе dosar personal, care contine foaia personalй, счrriсulum vitae, copia actului
de studii, copia dispoziliilor de пumirе, transferare ori eliberare din serviciu, de incurajare ori
concediu, alte informalii.

La angajare, numirea in func}ie qi concedierea lucrltorului, iп mod obligatoriu, in prezen}a unei
comisii, se intocmeqte 9i se sеmпеаzй actul de primire-predare,predare-primire а documentatiei
respective.



pentru secretarul consiliului local , dispozilie de angajare nu se emite

2.4. Salaria}ii din cadrul Драrаtului sunt funclionari publici, cu excep}ia primarului, salaria}ii

personalulЙ de deservire 9i lucrйtorii contabilitёtii (centralizate) nu Sunt funclionari publici.

Persoanele саrе Se incadreazй in serviciu qi nu dispun de gradul de calificare necesale funcliei

respective, in tеrmеп de б luni de la data angajйrii sunt supuse atestlrii in fata comisiei de

atestare, саrе decide asupra conferirii gradului de califlcare, insl nu mai inalt de gradul inferior

de calificare al Tangului respectiv.

2,5,Laangajarea in func}ie angajatorul il face cunoscut ре salaTiat cu :

Regulamentul iпtеrп;

Munca prestat6;

Condiliile de muпсй;

RetribuiTea muncii;

Tehnica securutl{ii 9i igiena muncii. d

Regulamentul intern i se aducela cunoqtin{a salariatului sub semnбtura de сйtrе angajator qi

рrоъuсе efecte juridice pentru salariat de la data angajйrii acestuia,

2.б. Tuturor salariatilol саrе au lucrat mai mult de cinci zile li se intocmesc camete de muпсй, iar

celor сате le posedб li se fac inscrierile de rigoare in camete.

2.7, Transferul la о alti muпсй а salariatului in cadrul рrimйriеi, Personalului, рrесum 9i in

cadrul oricarei altei organizalii se face iп conformitate cu legislalia qi cu consim!6mintul

angajatului.

2.8. Desfacerea contractului individual de muпсй se face in conformitate cu legislatia.

Desfacerea contractului individual de muпсi se face prin dispozilia primarului de concediere din

functie, in саrе se aratl temeiul legal а1 ac{iunii. Desfacerea contractului individual de muпсl сu

cu secretarul consiliului local necesitl a fi aprobatl prin decizia consiliului. carnetul de muпсё

se elibereaza salariatului in ziua concedierii, sub sеmпiturй. ziua iпсеtйrii contractului individual

de munc1 se considerй ultima zi de muпсй.

III. Obliga{iile salariatului.

Salariatul este obligat:

З.1. Sa-gi iпdерliпеаsсё conqtiincios obliga{iile de mчпсб prevбzute de contractul individual de

muпс4 sб respecte disciplina muncii, sё indeplineascё la timp 9i calitativ obligaliunile de

serviciu, dispbzi{iile gi ordinele utilizind in acest scop integral programul de lucru.

3.2. Sa se сёlёuzеаsсtr in exercitatea atributiilor de legislatia in vigoare, sё fie obiectiv,

respectuos, diplomat, qi imparlial, sб nu dea dovadб de targiversйri qi birocratism.

3.3. Sa-9i perfectioneze in реrmапеп!ё pregёtirea profesional6.
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з.4. sa pastreze conгrden[ialitatea informa}iilor се constituie secret de stat gi sй пu discrediteze

colegii in Гаlа altor colegi sau а uпоr altor persoane, aducind la cunoýtin!й informatii neverificate

Sau саrе lin de viata реrsопаlё, рйrеri subiective, qi, mai ales, informffea asupra acestui fapt а

persoanei despre care este чоrЬа.

з.5. Sa nu admitй discriminarea colegilor Sau а altor persoane dupi rаsё, na}ionalitate, sex,

religie, virst1, convingeri politice, limba vorbitй, stare fizicй sau mateTial1, s1 respecte intimitatea

vielii personale а colegilor 9i confidenlialitatea informaliilor de ordin particular.

3.6. Sa manifeste atitudine gоsроdйrеаsсй fа!й de bunuTile date spre gestionare.

3.7. sй respecte cu strictete поrmеlе qi regulile de protectie, igienl qi securitate а muncii.

r 3,8. Sa respecte cu strictele prezentul Regulament.

IV. Obliga{iile angajatorului.

Angajatorul este obligat:

4.1. Sa organizeze соrесt qi eficient munca salarialilor, hci] sб lucreze сопfоrm specificului
funcliei, latimp sб i se aducd la cunoqtin!6 sarcinile stabflite 9i obligatiile func}ionale.

4.2. Sa asigure corectitudinea саlсulйrii gi efectuйrii in termenii stabilili а remunerlrii muncii.

4.3. Sa respecte intocmai cadrul juridic privind muпса salarialilor.

4,4. Sa supravegheze 9i sб controleze respectarea de сйtrе salariali а obliga{iunilor puse iп
sarcina ior.

4.5. Sa contribuie 1а сrеаrеа in rindul colectivului de muпсй а unei atmosfere de crea}ie prin

neadmiterea discriminarii ре motive religioase, de nationalitate, sex, virstё,convingeri politice,

limba vorbitй, stare fizic1 sau materialй, sй sprijine iniliativele salarialilor orientate sple

optimizarea muncii.

4.6. Sa asigure pentru toli salarialii condilii de muпсб sйnйtoase qi inofensive.

4,7. Sa constituie о comisie qi sб efectueze testarea func}ionarilor publici iп vederea acordйrii
gradelor de саlifiсаrе in conformitate сu legisla}ia RM 9i сопfоrm procedurii interioare aprobate.

4.8. Са semneze cu toti angajafii contracte individuale de muпсё iп vederea stabilirii сlаrе а

drepturilor qi obligaliilor atit ale angajatorului, cit Ei ale salariatului,

4.9. Sa asigure pйstrarea bunurilor materiale. Sl plstreze cu strictete prezentul Regulament.

Y. Organizarea activitй{ii Aparatului.

5.1. Repartizareatimpului de muпсй in cadrul sйрtёmiпii constituie 8 оrе ре zi, timp de cinci
zile , cu douй zile de repaus (zile пеluсrйtоате), simbёta qi duminica.
orarul de luсru este:
inceputul progTamului de activitate : 8-00-12-00
Pauza de mas1- 12.00 - 13.00
Sfirqitul progTamului de activitate 17.00
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Оrаrul de luсru аl uпоr angajafi ai Personalului de deservire cu specificul muncii deosebit
(crГierii, deridicбtoare, ореrаtоr de cMangerie 9.а.) se stabileqte aparte, de сЁtrе Primar reeqind
din situalia de facto.

5.2. Locul de muпсё al angajatilor Aparatului gi personalului se сопsidеrё sediul Рrimйriеi situate
in s.Antonegti, rаiопч}, ýtefan Vоdё, str. Independen{ii,40.

5.3. Рёstrаrеа locului de muпсё de сёtrе salarialii Aparatului, Personalului pentru solufionarea
chestiunilor personale urgente, se admite numai cu invoirea Рrimаrului satului sau, in iipsa
acestuia, cu а secretarului Consiliului local.

Secretarul consiliului local, рёrёsiпd locul de muпсб in scop de serviciu, inqtiinteмё in mod
obligatoriu рrimаrul.

r
Functionarii Aparatului, саrе рёrёsеsс sediul in scop de serviciu ingtiinJeazё iп mod obligatoriu
secretarul consiliului local.

5.4. Salarialii саrе nu respectй regimul de muпсё sint pasibile de sanc}iuni,

Sancliunile рrесuпiаrе sint interzise. .

5.5. Frrnclionarii Aparatului pot desЙqura activitali didactice, aducind la cuno;tin!й despr; acest
lucru Primarului qi in mйsurа in саrе aceastй activitate nu afecteazй indeplinirea atributiilor
prevбzute de contractul individual de muпсё.

Angajalii Personalului pot cumula qi alte functii, compatibile cu сеа delinutё, aducind 1а

cunoqtin}Й despre acest lucru Primarului qi in mёsurа in саrе aceastй activitate пu afecteazё
indeplinirea atributiilor prevйzute de contractul individual de muпсё.

5.6. Zilele de sйrЬйtоаrе sunt cele declarate пеluсrйtоаrе de Codul Muncii al RM, adicй:

0l ianuarie Anul Nou

7-8 ianuarie Crбciunul (naqterea Domnului)

8 martie Ziua internationalй а Femeii

Paqtele Prima gi а doua zi сопfоrm calendarului

Ziuade luni,la о sйрtйmiпб

duрй Pagtie Paqtele Blajinilor

1 mai Ziua iпtеrпаtiопаlй а Muncii

9 mai Ziua Victoriei asupra fascismului

Ziua Hramului bisericii satului Sf.Nicolae de чаr1 22 mаi.

27 august Ziua independenfii
31 august SйrЬйtоаrе Limba поаstrй
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Durata muncii zilnice iп ajunul zilelor de slrbёtoare пеluсrбtоаrе Se reduce cu о оrй pentru toti

salariatii.
Chemarea din concediu este insotritй de garantarea zilelor de repaus in аltё perioadё а activitatii

de muпсё а anului calendaristic, de comun acord cu ambele рй4i,
Lucrёtorilor cu regim реrmапепt (curierii ) li se interzice sё рёrёsеаsсё locul de muпсё рiпё la

sosirea luсrёtоrului de schimb iп cazul in саrе lucrёtorul de schimb nu se prezintё la timp,

luсrёtоrul informeazё despre aceasta administratia pentru а-1 schimba cu un alt luсrёtОr.

5.7. Problemele curente privind activitatea primёriei se examineazdin cadrul volantei din fiecare

luni, iп саrе sunt prezenji obligatoriu secretarul consiliului local qi speciali;tii primiriei,
directorii de institu{ii din teritoriu.
5.8. Detaqarea func{ionarilor in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova qi peste

hotarele ei este autorizatё de рrimаrul satului.Detaqarea se efectueazё prin dispozilie de detaqare

inregistratё in modul stabilit de сёtrе secretarul consiliului local.
5.9. Trimiterea in deplasare а functionarilor Aparatului se face prin dispozifia Primarului.
Dispoziliile de deplasare sunt inregistrate 1а secretarul oraqului.
5.10. 1п conformitate cu legea cu privire la petitionare, Primarul, secretarul consiliului local

асоrdё audien}e qi pot dispune subaltemilor асоrdаrеа de audiente,Orarul primiriei iп audientй а

cetёtenilor este elaborat de сёtrе Primar.Rezultatul solulionёrii plingerilor рrесum qi а petiliilor
parvenite рriп poqtй, se aduce la cunogtinta primarului.
VI. Concediile.
6,1. Funclionarilor li se асоrdё concediu de odihnй unudt pfatit ре о durаtй de З5 de zile
lucrйtoare, in cazul in сате vechimea in serviciul public depбqeqte 5 ani, 10 ani, 15 ani, concediul
anual plбtit se prelungeqte respectiv cu 3, 5 9i respectiye7 zilre luсrбtоаrе, pentru muпсб

сопtiпuё 1а calculator salariatii (secretarul consiliului, contabil ýef, contabil, specilaiqtii )

beneficiazё de 4 zile de concediu de odihnй suplimentare plёtite(contract-colectivde muпсё).

Angajalilor personalului de deservire li se acordl concediu de odihnб anual plёtit cu о durаtё de

28 zile calendaristice.
6.2. Programafea concediilor de odihnl anuale pentru апul чrmёtоr se intocme;te de сёtrе

primarul satului de comun acord cu reprezentantii salaria}ilor cu cel pu}in douб sёрtёmiпi inainte
de sfirgitul fiесёrui ап calendaristic ai se aduce la cunogtin{й sub sеmпlturё.
6.З. Este interzisё асоrdаrеа concediului апuаl de muпсё in scris ре doi ani la rind.
6.4. Angajatii Aparatului, Personalului cu dreptul la un concediu anual neplёtit cu о durаtй de се1

mult 60 de zile luсrёtоаrе ( in cazuri excep|ionale).

VII Retribuire шuпсii.

7.1. Retribuirea muncii trebuie sё asigure salariatilor conditii materiale decente pentru

exercitatea independentб а atribuliilor, sё contribuie la completarea Aparatului gi Personalului cu
angajali competenti, sё incurajeze spiritul de iniliativб.
7.2. Func{ionarii Aparatului, Рrimаrul qi angajatii Personalului sunt rеmuпеrаli сопfоrm
categoriilor de salarizare corespunde funcliei detinute, арrоЬаtе de Guvern, beneficiind de sроr
pentru grad de calificare (functionarii) qi spor pentru vechime in muпс6.

7.3, Funclionarii qi primarul pot beneficia de adaosrrri qi suplimente de рlаtё, de premii luпаrе,

conform Hotёririi Guvernului RM пr. 139 din anul 1998, iп dependentё de propriile rezultate qi

de sarcinile puse iп seama lor.
7.4. Angajalii Personalului pot ЬепеГrсiа de premii lunare in limitele Legisla{iei Republicii
Moldova.
7.5. Salariul pentru luna curent6, se va plйti пu mai tirziu de data de 10 а lunii viitoare.
VIII. Disciplina mчпсii
8.1. Toti salariatii sunt obligati sё muпоеаsсё cinstit, onest qi conqtiincios, sб

respecte disciplina muncii.
8.2. Pentru exercitarea ехеmрlаrё а atributiilor, spirit active de iniliativё, muпсё
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indelungatё qi ireproqabilё 9i pentru alte realizйri in muпсЁ salariatii pot fi
- multumire;
. асоrilаrеа unui рrеmiu;
- diplomб de опоаrе.
Asupra men}ionДrii decide Primarul.
8.з.Ъепtru merite deoSebite iп mчпсё salaria}ii sunt propuqi, de сёtrе рrimаrul oragului, spre а f,r

distingi cu decoratii de stat ýi titluri onorifice.
8.4. pentru iпсёlсаrеа disciplinei muncii, executarea necoTespunzбtoare а atribuliilor de serviciu

stabilite in contractul individual de muпсй, se pot aplica чrmбtоаrеlе sanc{iuni disciplinare:

- avertisment;
- mustrare;
- mustrare asprё;
- concediere.
Sanc}iunea disciplinaTl se aplicё de сёtrе primaT.

рiпё ia арliсаrеа sanciiunii disciplinare salariatul trebuie sё depunб explicatie in scTis referitoare

la incalcirile comise. Refuzul de а da explica|ii se сопsепшеаzё iпtr-uп process-verbal. Ропtru о

singurЁ аЬаtеrе poate fi aplicatё о siпgurё sanctiune. Conform explica}iei se intocmeqte

dis|ozilia cu privire la арliсаrеа sanctiunii disciplinare respective. Lucrбtorii aleýi in соmропеп!а

comitetului sindical nu pot Гr supuqi sanc{iunilor disсiрtiцаr9 йIа acordul prealabil al comitetului

sindical, iar рrеqеdiпtеtё tui - йrа acordul prealabil а1 orýanului sindical superior . Dispozilia cu

privire la aplicarea sanc}iunii disciplinare se aduce la cunoqtinta salariatului contra sеmпёturё.

IX. Protecfia mчпсii.
1. Дпgаjаtоrul rtrspunde de asigurarea protectiei muncii la рrimёriе qi аrе urmёtоаrеlе

obligaliuni:
а1 siasig,rre dotarea salariatilor respectiv cu echipament individual de protec{ie 9i de lucru;

Ь) sa асЙdе alimenta{ie de protectie salariaiilor care lucreazё in condilii de muпсй nocive;

рr..* 9i alte obligaliuni pievёzute iп Legea Republicii Moldova "Cu privire la protectia

muncii".
2. Obligatiile de baztr ale salariatului iп domeniul protecliei muncii :

а) sa respbcte instructiunile de protec}ie а muncii corespunzёtoare activitёfii desйqurate;

Ь) sй utiiizeze mijloacele de protectie individualё сопfоrm destinatiei;

cj sё desйgoare activitatea йа а рuпе in pericol atit реrsоапа proprie, cit 9i ceilal{i salaria{i;

d) sё aduci la cunoqtinta conducёtorului sau оriсе defec|iune tehnicё sau аltё situa{ie in care nu

sunt respectate cerin{ele de protectie а muncii.
3. Salariatul are dreptul :

а) la libera asociere in sindicate, рчrtаrеа de negocieri colective qi incheierea contractului

colectiv de mчпсё;
Ь) la asigurarea socia16 9i medicalё obligatorie, iп modul prevёzut de lege

Х. Dispozi{ii finale.
10.1. Oiicare аltё situalie перrечЁzчtё de prezentul Regulament se solutioneazdin conformitate

cu Legislatia in vigoare а Republicii Moldova.
10.2. bontrolul asupra respectёrii prezentului Regulament se pune iп seama sесrеtаrului

consiliului 1оса1, саrе raporteazбinacest senso direct рrimаrului, autoritate compententa, Se

aplice sanctiuni pentru nerespectarea rе gulamentului.

10.3. Prezentul regulament se va аd9gg}ьgrщ9tiпtё, сопtrа semnёtur6, angaja}ilor Aparafului qi
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