
Anexa la decizia Consiliului sltesc Cenac nr. O2/73 din 72.05.2023

REGUTAMENTUT
de activitate a administratiei primdriei s. Cenac, r-l Cimiglia

L. Dispozitiigenerale

1.1. Regulamentul - Intern de activitate al administratiei primiriei s. Cenac, r-l Cimiglia (in
continuare - Regulament) este un act normativ, care reglementeaze raporturile de muncd ale
tuturor salariatilor gi contribuie la cregterea productivitalii muncii gi la intirirea disciplinei muncii.
indeplinirea cerinlelor Regulamentuluisunt obligatorii pentru tolisalarialii.
L.2. Administralia primdriei s. Cenac se c5lduzegte in activitatea sa de Constitulia Republicii
Moldova, decretele Pregedintelui Republicii Moldova cit gi de actele normative in vigoare.

2. Angajarea gi concedierea din functie

2.1. incadrarea in administralia primSriei s. Cenac se facein modul stabilit de legislaliei. La angajarea
in functie administratia este in drept si ceard de la noul angajat urmdtoarele documente:

- copia diplomei;
- copia buletinuluide identitate;
- curriculum vitae;

2.2. incheierea contractului individual de muncd in cadrul administraliei primiriei s. Cenac se
efectueazd in baza dispoziliei primarului, care se aduce la cunigtin!5 angajatului contra semniturd.
in Dispozilie, in conformitate cu statele de personal a administraliei primdriei se indicd funclia,
perioada de probd 5i modul de salarizare.
2.3, La angajarea in functie, administralia il face cunoscut pe noul angajat cu:

- regulamentul intern de activitate;
- munca care i se incredinteazd;
- remunerarea muncii;
- condiliile de muncS;
- figa postului.

2.4. Transferarea la o altd munci in cadrul Administralei primdriei se face in conformitate cu
legislatia in vigoare gi cu consimtdmintul funclionarului.
2.5. Desfacerea contractului individual de muncd se efectueazi conform legislalieiin vigoare.

Functionarul administratiei primdriei are dreptul s5 desfacd contractul individualde munc5,
urmind sd anunte in scris administralia cu doud siptdmini inainte. in cazul cind cererea
functionarului de a fi concediat din dorinld proprie este condilionati de imposibilitatea de a

continua munca (inmatricularea intr-o institulei de Tnvd!5mint, pensionare gi alte cazuri),
administratia desface contractul individual de muncd in termenul cerut de funclionar,

Desfacerea contractului individual de muncd se efectuiazd ih baza dispoziliei primarul s.
Cenac.

Ziua concedierii se consided zi lucrdtoare.

3. Obligaliilefunc!ionarului

Funclionarul este obligat:
3.1. Se lucreze cinstit, stdruitor, sd respecte disciplina muncii, sd indeplineascd la timp gi calitativ
obligatiunile de serviciu, ordinele gi dispoziliile administrafiei, utilizind in acest scop integral oralul
de lucru.
3.2. 55 se cdlSuzeasci in exercitarea atribuliilor de legislalia in vigoare, sd fie obiectiv gi imparlial,
sd nu dea dovadd de tergiversdri gi birocratism.
3.3. Sd-gi perfeclioneze in permanen[5 pregdtirea profesionald.
3.4, SA plstreze confidentialitate asupra informaliilor, care reprezinti secrete de stat.



3.5. sa respecte cu strictete prezentul regulament gi disciplina muncii.
3.6. Se manifeste atitudine gospodSreasci 9i economicoasd fali de bunurile gi mijloacele aflate in
gestiunea aparatu lui primdriei,

4. Obligagiile Administraliei

- Administratia este obligati:
4,1, Se organizeze corect gi eficient munca funclionarilor, incit fiecare sd lucreze dupb specialitate gi

calificare, la timp si i se aduci la cunogtinli sarcinile stabilite gi obligaliile funcfionale.
4,2,5e asigure corectitudinea calculdrii giefectubriiin termeniistabiiti a remunerlrii muncii.
4.3, SA respecte lntocmai cadruljuridic, privind munca angajalilor.
4.4. Se supravegheze gi sd controleze respectarea de c6tre angajali a obligafiunilor.
4.5, Se contribuie la crearea in rindul colectivului de muncd a unei atmosfere de muncd, prin toate
mijloacele s5 spigine iniliativa angajalilor.

5. Organizarea activitllii adminisraliei primEriei

5.1, Pentru angajati se stabilegte sdptdm8na de munci de 5 (cinci)zile lucrdtoare cu 2 (doui) zile de
odihni.
5.2. Programul de lucru este urmdtorul:

- inceputul zilei de lucru - 8@.

- intreruperea la prinz - 1200-1300.

- sf6rgitul zilei de lucru - 17m,

Durata muncii angajatuluiin ajunul zileleor de s6rbltori se reduce cu o orE.
5.2, Locul de muncd al functionarilor administraliei primdriei se consideri sediul acestuia. pirisirea
locului de muncd de cdtre funclionari se admite numai cu invoirea primarului.
5.3. Funcfionarii, care in zilele de lucru, ?ntirzie sau pleacd mai devreme de la lucru firE motive
intemeiate, sau fdrd invoire, pot fi pedepsili in conformitate cu legislalia in vigoare, exceplie fac
cazurile cind salariatul pdrdsegte sediul in scop de serviciu.
5.4. in cadrul aparatului administra[iei primiriei nu se lucreazi in urmitoarele zile de sirbitori
stabilite de legislatia Republicii Moldova:

1 ianuarie - Anul Nou
7-8 ianuarie - Criciunul stil vechi (Nagterea Domnului)
8 martie -Ziua lnternafionald a Femeii
Prima gi a doua zi de pagti- conform calendarului bisericesc.
Ziua de luni- la o s6ptdmdnd dupd pagti (pa$tele blajinilor).
1 mai - Ziua Internationald a solidaritdtii oamenilor muncii.
9 mai - Ziua Europei Victoriei gi Ziua Comemoririi victimelor celui de-Al Doilea Rizboi

Mondial
22mai - Hramul Bisericii,,Sf. Nicolae" '

27 august - Ziua lndependentei
31 august - Sdrbdtoarea ,,Limba Noastr6"
25 decembrie - Nagterea Domnului- Crlciunul pe stil nou

5'6. Problemele curente privind activitatea primdriei, se examineazd in cadrul gedinlelor operative
gi lirgite, convocate la necesitate de primar.
5.7.In conformitate cu Legea cu privire la petilionare, administralia primiriei acordi auduenlS in
sfera de competent5. Audienla se efectueazi de primarul s, Cenac ai se inregistreazd de cdtre
secretarul Consiliuluiin registru de evidenti a petiliilor.
5,8, Problemele cu care sunt primili solicitanlii in audien!5 se solulioneazd conform rezolugiei
primarul s. Cenac, rezultatulfiind adus la cunogtint5 petitionarului de cdtre executantul rezoluliei,

6. Concediile



6.1' Funclionarilor publici li se acordd concediu pldtiti pe o duratd de 35 zile calendaristice, in cazul
in care vechimea in serviciul public depSgegte 5, 10 gi 15 ani concediul de odihni anual pl6tit se

^ mdregte cu 3, 5 9i respectiv 7 zile calendaristice, Modul de calculare a duratei concediului anual
plitit se stabilegte de legislajie.

Concediul pentru prim rl an de munci se acordi funclio arilor dupi expirarea a 6 luni de
muncd neintreruptd ln cadrul aparatului primdriei,
6.2. Ordinea de acordare a concediilor se stabile$te de administralie de comun acord cu comitetul
sindical al aparatului primdriei,

Graficul concediilor se stabilegte pe o perioadd de 1 an, nu mai tirziu de 5 ianuarie curent gi
se aduce la cunogtinti tuturor salariafilor.
5,3. Funclionarii publici, din motive familiale sau din alte motive intemeiate, au dreptul la un
concediu anual neplltit, cu durata de pAnt la 60 de zile calendaristice in decursul unui an.

7. Retribuirea muncii
7.1' Retribuirea muncii trebuie sd asigure funclionarilor condilii materiale pentru exercitarea
independentd a atribu!iilor, si contribuie la completarea administraliei primf,riei cu cadre
competente, sd incurajeze spiritul de iniliativd.

Retribuirea muncii se constituie din salariul de funclie, sporuri la salarii, suplimente gi premii.
Cuantumul salariului de funclie se stabile$te ?n raport cu responsabilitatea gi complexitatea

atributiilor fu ncliona ru lu i,

7.2, Funclionarii beneficiazi de un spor la salariu pentru grad de calificare, de spor pentru vechime
in muncd, de spor pentru cunoa$terea a doui sau mai multe limbi, una din care este limba de stat,
in cazul cind aceste limbi sint utilizate in exercitarea funcliei.
7.3. salariul se va plSti nu maitirziu de data de 15 a lunii curente.

8. Dlsclpllna muncll

8.1. Funcfionarii sTnt obligali sd munceascd cinstit gi congtiincios, sd respecte disciplina muncii.
8.2. Pentru exercitarea exempla16 a atribuliilor, muncd indelungati gi irepro$abili gi pentru alte
realizdriin muncd, administralia aplicd urmdtoarele incurajdri: ,

- multumire
- acordarea unui premiu
- distingerea cu diplomd de onoare

8.3. Pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzitoare a atribufiilor de serviciu,
conform fiSei postului, administratia este in drept sd aplice urmbtoarele sancliuni disciplinare,
conform legislaliei ?n vigoare:

- avertizare
- mustrare
- mustrare aspri
- concediere
Ordinul de aplicare a sancliunilor disciplinare cu indicalia motivelor se aduce la cunogtinld

funcJionarului contra semniturS.
in termenul acliunii disciplinare, mdsuri de stimulare citre salariat nu se aplicd,

9. Dispozifiifinale

9.1. Oricare alte situalii neprev5zute de Regulament se solulioneaz5, coordoneaz6 de cdtre
functionarii primdriei numai cu aprobarea primarului sau persoanei care-l lnlocuiegte gi in
conformitate cu legislatia
9.2, incilcarea preze
sanctionare.

dupi sine aplicarea misurilor corespunzdtoare de

Victor BIVOI


