
Prin decizia /8 din 09.12.2019

REGULAMENT INTERN
al primdriei s.Sdmdnanca, r-nul Orhei

1. Dispozilii generale

1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeazd raporturile de munci ale tuturor
salariafilor primdriei Sf,mdnanca, contribuie la cregterea productivitalii muncii.

Indeplinirea cerinlelor regulamentului sint obligatorii pentru toli salariaJii.
Prezentul Regulament se afigeazd in cadrul prim[riei Sdmdnanca.

1.2. Unitatea se c[lduzegte in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, Decretele
Pregedintelui Republicii Moldova, de alte acte legislative gi normative ale Republicii Moldova,
tratatele internafionalela care Republica Moldova este parte gi de Regularnentul intern.

2. Angaja)ea Si concedierea din funclie.

2.1. Angajarea in primdria Simdnanca se face in modul stabilit de legislali e. La angajarea in
functie angaj atorul gste in drept sd ceard de la persoan a care se angaj aza urmdtoarele
documente:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;
c) documentele de eviden{d militard - pentru recrufi gi rezerviEti;
d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmd pregitirea speciala - pentru

profesiile care cer cunogtinle sau calitdli speciale;
e) certificatul medical, in cazurile prevdzute de legislafia in vigoare;
I declaralia pe propria rdspundere cu privire la faptul cd, pe durata activitdtii la locurile de

munc[ precedente, nu a incdlcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr.325 din23 decembrie
2013 privind evaluarea integritdfii institulionale, cu excep{ia cazurilor cind persoana se
incadreazd.in cimpul muncii pentru prima datd.
2.2. Contractul individual de muncf, se incheie inbaza negocierilor dintre salariat Ei
conducdtorul primdriei Sdmdnanca, in doud exemplare, se semneaza de cdtre pir"fi, se
inregistreazdin registrul de evidentd a contractelor individuale de munca, aplicindu-se gtampila
unitdfii.

Un exemplar al contractului individual de munc6 se inmineazd salariatului, iar celdlat se
pdstreazd la secretarul primdriei.

Angajarea se legalizeazdprin Dispozilia conducdtorului Primariei. in dispozilie se
indicd dataangajdrii, func{ia gi categoria de salarizare confbrm statelor de personal. ternenul de
probd. Dispozilia de angajare se aduce la cunogtinla salariatului sub semnatura, in termen de
trei zile lucrdtoare de la data semnarii de cdtre pdrti a contractului individual de munca.
2.3.La angajarea in func{ie angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:

- Regulamentul intern
- Munca care i se incredinfeazd
- Conditiile de muncd
- Retribuirea muncii

Tehnica securitdlii gi igiena muncii.
Regulamentul intern se aduce la cunogtinfa salariafilor sub semndturd de cdtre angajator

9i produce efecte juridice pentru salariafi de la data famrharizdrii lor cu acestea.
2.4 Transferareala o altd muncd in cadrul PrimS.riei se face in conformitate cu legislaJia gi cu
consimJ[mintul salariatului.



2.5. Desfacerea contractului individual de muncd se efectuiazd conform nrevederilor
legislatriei.

Salariatrii Primdriei au dreptul sd desfacd contractul individual de'muncf,, urmind s6
anunJe in scris administrafia cu 14 zile calendaristice inainte. in cazul in care cererea
salariatului de a demisiona este condifionatd de imposibilitatea de a continua munca
(inmatricularea intr-o institufie de invdf6mint, pensionarea gi in alte cazuri art. 85 al CM RM)
adminmistralia face contractul individual de muncd in termenul cerut de salariat.

Desfacerea contractului individual de muncd se efectuiazd inbaza dispoziliei
conducdtorului Primdriei.

Carnetul de muncd se eliberazf, salariatului inziua concedierii.
Zfuaincetdrii contractului individual de muncd se considera ultima zi de muncd.

3. Obligatiile saluriatului.

Salariatul este obligat:
3.1. SA indeplineascd congtiincios obligaliile de muncd prevdzute de contractul individual de
muncf,, sd respecte disciplina muncii, sd indeplineascd la timp qi calitativ obligaliunile de
serviciu, ordinele gi dispozifiile'administrafiei, utilizind in acest scop integral programul de
lucru.
3.2. SA se cdlduzeasca in exercitarea atribuJiilor de prevederile legislafiei in vigoare, sf, fie
obiectiv gi imparfial, sf, nu dea dovadd de tergiversdri qi birocratism.
3.3. Sd-gi perfecfioneze in permanenla pregdtirea profesionald.
3.4. SA pdstreze confidenfialitate asupra informatiilor care reprezintd secrete de serviciu.
3.5. SA respecte cu tristele prezentul Regulament.
3.6. Sa manifeste atitudine gospoddreasca fala de bunurile gi mijloacele aflate in gestiunea sa.
3.7. SArespecte cu strictefe normele gi regulile de protecfie. igiend qi securitate a muncii.

4. Obligaliile angaj ator ului.

Angajatorul este obligat:

4.1. Sa organizeze corect gi eficient munca salarialilor, incit fiecare sf, lucreze dupa specialitate
qi calificare, la timp s[ i se aducd la cunogtinld sarcinile stabilite gi obligaliile functionale.
4.2. Sa asigure corectitudinea calculdrii gi efectudrii in termenii stabiliti a remunerarii muncii.
4.3. sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariafilor.
4.4. SFL supravegheze gi sd controleze repsectarea de cdtre salariati a obligafiilor
Ior.
4.5. SA contribuie la crearea in cadrul
neadmiterea discrimindrii pe motive
salarialilor.
4.6. SA asigure pentru tofi salaria{ii condi{ii de munca sf,ndtoase qi inofensive.

5. Organizarea activitdlii itt primdria Sdmiinanca.

5.1. Repartrzarea timpului de munc[ in cadrul sapt[minii constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile,
cu doud zile de repaus.

^ Regimul de muncd:
inceputul activitdfii 8oo

Patza de masd l2oo - 1 3oo

puse in sarcina

colectivului de muncd a unei atmosfere de creafie prin
religioase, natrionalitate, avere, sex, s6 sprigine inifiativa

Sfirgitul activitatii IToo



5.2. Regimul de muncd poate fi modificat de cdtre conducdtorul Prim[riei prin dispo zilie la
iniliativa angaja{ilor in cazul efectudrii controalelor pe timp de noapte sau in zilele de odihna, la
unitati.
5.3. Locul de muncd al angap\ilor se considerd sediul primdriei. Pirisirea locului de munc6 de
cf,tre salariaJii unitdfii se admite numai cu invoirea conducatorului, iar in lipsa acestuia a
persoanei care il inlocuiegte.
5.4. SalariaJii care nu respectd regimul de muncd pot fi pedepsitri in conformitate cu legislafia.
5.5. Zilele de sdrbdtoare nelucrf,toare stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova (u.t. i t t I
sint:

- 1 ianuarie
- 7-8 ianuarie
- 8 martie
- Prima gi a doua

zi de Pagti
- ziua de luni la o sdptdm?nd

Paqtele blajinilor
Zita inlernaJi onal d a solidaritdf i i oameni I or

. muncii
Ziua Victoriei gi a comemorarii eroilor
cFtzu\i pentru independenfa patri ei
ZiuaEuropei;
Zita independenfei
Sdrbdtoarea ..Limba Noastrd"

- Hramul Bisericii din sat Sf.Cuv. ,,Maica parascheva',
- 25 decembrie Naqterea lui Iisus Hristos (Craciunul pe stil nou)

Durata muncii zilniceinajunul zilelor de sarb[toare se reduce cu o ord pentruto{i salarialii.
5.6. Detagarea angajafilor in scop de serviciu in interiorr,rl Republicii Moldova este autorizata de
cf,tre conducdtorul Primdriei.

Detagarea se efectuiazd" prin dispozilie de detagare inregistrat in rnodul stabilit la
secretarul primdriei.

6. Concediile
6.1. Angajatilor li se acordd concediu anual pl[tit pe o duratd de 28 zile calendaristice gi
funcfionarilor publici 35 zile calendaristice cu excep{ia zilelor de sarbatoare nelucrf,toare.

Modul de calculare a duratei concediului anual plitit se stabilegte de legislafie.
Concediul pentru primul an de muncf, se acordd salariaJilor dupa expirarea a 6 luni de

muncd la unitatea respectivd.
6.2. Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmdtor se face de catre
conducdtorul prim[riei de comun acord cu reprezentanfii salariafilor, cu cel pufin 2 sbptamini
inainte de sfirgitul fiecdrui an calendaristic gi se aduce la cunogtinfa slarialilor sub semnaturi.
6.3. Este interzisd neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani la rind.
6.4. Angajalii au dreptul la un concediu anual nepldtit pe o durata de cel mult 60 zile
lucrdtoare (in cazuri exceplionale).

7. Retribuirea munci
7.1. Retribuirea muncii poate sd asigure salarialilor condilii materiale pentru exercirarea
independentd a atributiilor, sf, contribuie la eompletarea Primariei cu personal competent. sa
incurajeze spiritul de inifiativd.

Salariul include: salariul debazd,(salariul funcliei), salariul suplimentar (adaosurile si
sporurile la salariul debazil qi alte pla{i de stimulare gi compensare.
7.2. salariul se va pl6ti nu mai tirziu de data de 15 a lunii curente.

8. Disciplina ruuncii.
8.1. SalariaJii sint obligali sd munceasc[ cinstit gi congtiincios, sa respecte disciplina muncii.

Anul Nou
Crdciunul Qllagterea lui Isus Hristos)
Ziua interna{ional6 a femeii

Conform calendarului bisericesc

dupd Paqti
- lmai

- 9mai

- 9mai
- 27 august
- 31 august



8.2. Pentru exercitarea exemplard a atribuliilor' spirit

indelungata gi ireproqabild 9i pentru alte realizdri in

incurajdri:
- Mullumire

Acordarea unui Premiu
- Menlionarea cu diPlom6 de onoare

8.3. Pentru merite deosebite in munc6 salariaiii sint propugi spre a fi distingi cu decorafii'

g.4. pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea n..or.rprnzdtoare a atribu{iilor de serviciu

stabilite in contractul individual de munca, administralia aglicd urmdtodrele sanctinui

disciplinare: "- Avertisment
- Mustrare
- Mustrare asPrf,

- Concediere r. r!- .,- ^^-:^
pina la "rilil;cfiunii 

disciplinare_salariatul trebuie s6 depunf, explicalie in scris
*-^^-x infr rrn 

^rnnpc
*'-^-;:;^::;i.- eofi''',' e consemneazd intr-un proces

referitoare la inCalcarile comi se. Refuzul de a da explicafii s
.- --l: ^^+: ^:

verbal.PentruoringurauUut.r.poatefiaplicatl.o..tilgY:asancliune-.Co*AT]t::{:1t::
lliil';iriiffi ffi;J#i;;ilLu'un.tiun i disciplinare respective. Dispozilia de aplicare a

- .L:,.^ ^^l ^-i ^r'|.'i annfa

sancfiunii disciplinare cu indicarea motiveior se aduce la cunoEtinfa salariatului contra

activ gi spirit de inifiativ[, munci

munc6, administralia aplic6 urmdtoarele

semnf,turf,.

, 9. Dispozilii Jinale.
lament se solu{ioneazl, coordoneaz6 de

sau persoanei care il inlocuieqte 9i in

e.

ent atrage dupd sine aplicarea mdsurilor

corespunzdtoare de sanctionare'

9.3 piezentul Regulamenl va fi adus la cunogtin{a angaja}ilor sub smendtur6'

Se semneaza tott:

Zbimea Alexandru '

CuEnir Olesea

Gabura Natalia

Gnip Irina

Goriuc Svetlana

Derevenco Iurie

Spinu Nicolai

Cazac Ecaterina

Cazac Mihail
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