Anexa la decizia Consiliului sdtesc Cenac nr. 02/13 din 12.05.2023

REGULAMENTUL
de activitate a administratiei primdriei s. Cenac, r-l Cimislia

1. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul — Intern de activitate al administratiei primériei s. Cenac, r-l Cimislia (in
continuare — Regulament) este un act normativ, care reglementeazd raporturile de munci ale
tuturor salariatilor si contribuie la cresterea productivatitii muncii si la intérirea disciplinei muncii.
indeplinirea cerintelor Regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariatii.

1.2. Administratia primariei s. Cenac se cdlduzeste in activitatea sa de Constitutia Republicii
Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova cit si de actele normative in vigoare.

2. Angajarea si concedierea din functie

2.1.Incadrarea in administratia primiriei s. Cenac se face in modul stabilit de legislatiei. La angajarea
in functie administratia este in drept sa ceara de la noul angajat urméitoarele documente:
- copia diplomei;
- copia buletinului de identitate;
- curriculum vitae;
2.2. incheierea contractului individual de muncs in cadrul administratiei primdriei s. Cenac se
efectueazd in baza dispozitiei primarului, care se aduce la cunistinta angajatului contra semnatura.
in Dispozitie, in conformitate cu statele de personal a administratiei primariei se indicd functia,
perioada de proba si modul de salarizare.
2.3. La angajarea in functie, administratia il face cunoscut pe noul angajat cu:
- regulamentul intern de activitate;
- munca care i se incredinteaza;
- remunerarea muncii;
- conditiile de muncd; :
- figa postului.
2.4, Transferarea la o altd muncd in cadrul Administratei primdriei se face in conformitate cu
legislatia Tn vigoare si cu consimtamintul functionarului.
2.5. Desfacerea contractului individual de munci se efectueazi conform legislatiei in vigoare.
Functionarul administratiei primariei are dreptul s3 desfaci contractul individual de munca,
urmind sd anunte in scris administratia cu doud saptdmini inainte. In cazul cind cererea
functionarului de a fi concediat din dorintd proprie este conditionatd de imposibilitatea de a
continua munca (inmatricularea intr-o institutei de Tnvitdmint, pensionare si alte cazuri),
administratia desface contractul individual de munci in termenul cerut de functionar.
Desfacerea contractului individual de muncé se efectuiaza in baza dispozitiei primarul s.
Cenac.
Ziua concedierii se consided zi lucratoare.

3. Obligatiile functionarului

Functionarul este obligat:

3.1. 5S4 lucreze cinstit, staruitor, sd respecte disciplina muncii, si indeplineasci la timp si calitativ
obligatiunile de serviciu, ordinele si dispozitiile administratiei, utilizind in acest scop integral oralul
de lucru.

3.2. S3 se cdlduzeascd in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, s3 fie obiectiv si impartial,
sa nu dea dovada de tergiversari si birocratism.

3.3. Sé-si perfectioneze In permanenta pregétirea profesionals.

3.4. Sa pastreze confidentialitate asupra informatiilor, care reprezint3 secrete de stat.



3.5. 54 respecte cu strictete prezentul regulament si disciplina muncii.
3.6. S& manifeste atitudine gospoddreascd §i economicoas fatd de bunurile si mijloacele aflate in
gestiunea aparatului primadriei.

4. Obligatiile Administratiei

Administratia este obligata:

4.1. 53 organizeze corect si eficient munca functionarilor, incit fiecare s3 lucreze dup specialitate si
calificare, la timp s i se aducd la cunostint3 sarcinile stabilite si obligatiile functionale.

4.2, Sa asigure corectitudinea calculdrii si efectusrii in termenii stabiiti a remunerarii muncii.

4.3. S& respecte intocmai cadrul juridic, privind munca angajatilor.

4.4. 5@ supravegheze si s controleze respectarea de citre angajati a obligatiunilor.

4.5. Sa contribuie la crearea in rindul colectivului de munc a unei atmosfere de munc, prin toate
mijloacele sa spigine initiativa angajatilor.

5. Organizarea activitdtii adminisratiei primériei

5.1. Pentru angajati se stabileste sdptdména de munca de 5 (cinci) zile lucritoare cu 2 (dou3) zile de
odihna.
5.2. Programul de lucru este urmatorul:

- inceputul zilei de lucru — 8%,

- intreruperea la prinz — 12%0-13%,

- sfarsitul zilei de lucru - 17%,

Durata muncii angajatului in ajunul zileleor de sirb&tori se reduce cu o ori.
5.2. Locul de muncd al functionarilor administratiei primariei se considers sediul acestuia. Pir3sirea
locului de muncd de cétre functionari se admite numai cu invoirea primarului.
5.3. Functionarii, care in zilele de lucru, intirzie sau pleacd mai devreme de la lucru fir§ motive
intemeiate, sau fard Tnvoire, pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia in vigoare, exceptie fac
cazurile cind salariatul pardseste sediul in scop de serviciu.
5.4. Tn cadrul aparatului administratiei primariei nu se lucreazs in urmatoarele zile de sirbatori
stabilite de legislatia Republicii Moldova:

1ianuarie - Anul Nou

7-8 ianuarie - Craciunul stil vechi (Nasterea Domnului)

8 martie = Ziua Internationald a Femeii

Prima si a doua zi de pasti — conform calendarului bisericesc.

Ziua de luni - la o saptdmand dup4 pasti (pastele blajinilor).

1 mai - Ziua Internationald a solidaritdtii oamenilor muncii.

9 mai — Ziua Europei Victoriei §i Ziua Comemordrii victimelor celui de-Al Doilea R3zboi
Mondial

22 mai — Hramul Bisericii ,,Sf. Nicolae”

27 august — Ziua Independentei

31 august — Sdrbatoarea ,Limba Noastra”

25 decembrie — Nasterea Domnului — Criciunul pe stil nou
5.6. Problemele curente privind activitatea primériei, se examineaz3 in cadrul sedintelor operative
si largite, convocate la necesitate de primar.
5.7. In conformitate cu Legea cu privire la petitionare, administratia primariei acorda auduenta in
sfera de competentd. Audienta se efectueazi de primarul s. Cenac si se inregistreazd de citre
secretarul Consiliului in registru de evident3 a petitiilor.
5.8. Problemele cu care sunt primiti solicitantii in audient se solutioneazi conform rezolutiei
primarul s, Cenac, rezultatul fiind adus la cunostinta petitionarului de citre executantul rezolutiei.

6. Concediile



6.1. Functionarilor publici li se acordd concediu platiti pe o durat} de 35 zile calendaristice. Ih cazul
in care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani concediul de odihna anual platit se
mdreste cu 3, 5 si respectiv 7 zile calendaristice. Modul de calculare a duratei concediului anual
platit se stabileste de legislatie.

Concediul pentru primul an de munc# se acord# functionarilor dup expirarea a 6 luni de
muncé neintreruptd Tn cadrul aparatului primériei.
6.2. Ordinea de acordare a concediilor se stabileste de administratie de comun acord cu comitetul
sindical al aparatului primariei.

Graficul concediilor se stabileste pe o perioad4 de 1 an, nu mai tirziu de 5 ianuarie curent Si
se aduce la cunostint3 tuturor salariatilor.
6.3. Functionarii publici, din motive familiale sau din alte motive intemeiate, au dreptul la un
concediu anual neplatit, cu durata de pani la 60 de zile calendaristice in decursul unui an.

7. Retribuirea muncii
7.1. Retribuirea muncii trebuie s3 asigure functionarilor conditii materiale pentru exercitarea
independentd a atributiilor, s contribuie la completarea administratiei primériei cu cadre
competente, sd Incurajeze spiritul de initiativa.
Retribuirea muncii se constituie din salariul de functie, sporuri la salarii, suplimente si premii.
Cuantumul salariului de functie se stabileste in raport cu responsabilitatea $i complexitatea
atributiilor functionarului.
7.2, Functionarii beneficiazd de un spor la salariu pentru grad de calificare, de spor pentru vechime
in muncd, de spor pentru cunoasterea a doud sau mai multe limbi, una din care este limba de stat,
in cazul cind aceste limbi sint utilizate in exercitarea functiei.
7.3. Salariul se va plati nu mai tirziu de data de 15 a lunii curente.

8. Disciplina muncii

8.1. Functionarii sint obligati s& munceasci cinstit si constiincios, s§ respecte disciplina muncii.
8.2. Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, munc¥ indelungats si wepro5ab|lé §i pentru alte
realizdri in muncd, administratia aplics urmé&toarele ncurajiri:

- multumire

- acordarea unui premiu

- distingerea cu diplom3 de onoare
8.3. Pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzitoare a atributiilor de serviciu,
conform fisei postului, administratia este Tn drept s§ aplice urmitoarele sanctiuni disciplinare,
conform legislatiei in vigoare:

- avertizare

- mustrare

- mustrare aspra

- concediere

Ordinul de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicatia motivelor se aduce la cunostintad
functionarului contra semnitura.

n termenul actiunii disciplinare, masuri de stimulare cétre salariat nu se aplici.

9. Dispozitii finale

9.1. Oricare alte situatii neprevizute de Regulament se solutioneaz3, coordoneazi de citre
functionarii primdriei numai cu aprobarea primarului sau persoanei care-l inlocuieste si Tn
conformitate cu legislatia in vigoare.
9.2. Incélcarea prezentulun Regulament atrage dupd sine aplicarea masurilor corespunzitoare de
sanctionare, i

Secretar Victor BIVOL




