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

1. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturile de munca ale tuturor
salariafilor primdriei Sdmananca, contribuie la cresterea productivititii muncii.

indeplinirea cerintelor regulamentului sint obli gatorii pentru toti salariafii.

Prezentul Regulament se afiseaza in cadrul primdariei Siménanca.
1.2. Unitatea se cdlduzeste in activitatea sa de Constitugia Republicii Moldova, Decretele
Presedintelui Republicii Moldova, de alte acte legislative si normative ale Republicii Moldova,
tratatele internationale la care Republica Moldova este parte si de Regulamentul intern.

2. Angajarea si concedierea din functie.

2.1. Angajarea in primdria Sdmananca se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea in
functie angajatorul este in drept s ceard de la persoana care se angajaza urmatoarele
documente:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

¢) documentele de eviden{d militard — pentru recruti si rezervisti;

d) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregatirea speciala — pentru

profesiile care cer cunostinte sau calititi speciale;

¢) certificatul medical, in cazurile prevazute de legislafia in vigoare;

f) declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ¢a, pe durata activitatii la locurile de
munca precedente, nu a incélcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie
2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se
Incadreazd in cimpul muncii pentru prima data.

2.2. Contractul individual de munci se incheie in baza negocierilor dintre salariat si
conducdtorul primériei Sdmananca, in doud exemplare, se semneaza de catre parti, se
inregistreaza in registrul de evidentd a contractelor individuale de munca, aplicindu-se stampila
unitatii.

Un exemplar al contractului individual de munca se inmineazi salariatului, iar celilat se
péstreaza la secretarul primariei.

Angajarea se legalizeaza prin Dispozitia conducatorului Primariei. In dispozitie se
indica data angajarii, functia si categoria de salarizare conform statelor de personal, termenul de
probd. Dispozifia de angajare se aduce la cunostinta salariatului sub semnatura, in termen de
trei zile lucrdtoare de la data semndrii de catre par{i a contractului individual de munca.

2.3. La angajarea in functie angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:
- Regulamentul intern
- Munca care i se incredinfeaza
- Conditiile de munca
Retribuirea muncii
- Tehnica securitatii si igiena muncii.

Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor sub semnaturi de citre an gajator
si produce efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii lor cu acestea.

2.4 Transferarea la o alta munca in cadrul Primariei se face in conformitate cu legislatia si cu
consimfadmintul salariatului.



2.5. Desfacerea contractului individual de munca se efectuiaza conform prevederilor
legislatiei.

Salariafii Primdriei au dreptul sa desfaca contractul individual de munca, urmind sa
anunte In scris administratia cu 14 zile calendaristice inainte. In cazul in care cererea
salariatului de a demisiona este conditionat de imposibilitatea de a continua munca
(inmatricularea intr-o institutie de invafamint, pensionarea si in alte cazuri art. 85 al CM RM)
adminmistrafia face contractul individual de muncad in termenul cerut de salariat.

Desfacerea contractului individual de munci se efectuiaza in baza dispozitiei
conducétorului Primériei. )

Carnetul de munca se eliberaza salariatului in ziua concedierii.

Ziua incetdrii contractului individual de munca se considera ultima zi de munca.

3. Obligatiile salariatului.

Salariatul este obligat:

3.1. S indeplineasca constiincios obligatiile de munca previzute de contractul individual de
muncd, sd respecte disciplina muncii, sd indeplineasca la timp si calitativ obligatiunile de
serviciu, ordinele i dispozitiile'administrafiei, utilizind in acest scop integral programul de
lucru.

3.2. 54 se cdlauzeascd in exercitarea atributiilor de prevederile legislatiei in vigoare, sa fie
obiectiv §i impartial, s& nu dea dovada de tergiversari si birocratism.

3.3. Sé-si perfectioneze in permanenta pregatirea profesionala.

3.4. Sa pastreze confidentialitate asupra informatiilor care reprezintd secrete de serviciu.
3.5. Sé respecte cu tristete prezentul Regulament.

3.6. S& manifeste atitudine gospodareascd fata de bunurile si mijloacele aflate in gestiunea sa.
3.7. Sé respecte cu strictete normele si regulile de protectie. igiend si securitate a muncii.

4. Obligatiile angajatorului.
Angajatorul este obligat:

4.1. Sa organizeze corect i eficient munca salariatilor, incit fiecare sa lucreze dupad specialitate
si calificare, la timp sd i se aducd la cunostind sarcinile stabilite si obligatiile functionale.

4.2. Sd asigure corectitudinea calculdrii si efectudrii in termenii stabiliti a remunerarii muncii.
4.3. Sé respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.

4.4. Sa supravegheze si sd controleze repsectarea de citre salariati a obligatiilor puse in sarcina
lor. ’

4.5. Sa contribuie la crearea in cadrul colectivului de munca a unei atmosfere de creatie prin
neadmiterea discrimindrii pe motive religioase, nationalitate, avere, sex, sa sprigine initiativa
salariatilor.

4.6. Sa asigure pentru toti salariatii conditii de munca sinatoase si inofensive.

5. Organizarea activititii in Primdria Samdnanca.

S.1. Repartizarea timpului de muncd in cadrul siptaminii constituie § ore pe zi, timp de 5 zile,
cu doud zile de repaus.
Regimul de munci:
Inceputul activitatii g%’
Pauza de masi 2 ek a1l
Sfirsitul activitatii g



3.2. Regimul de munci poate fi modificat de citre conducatorul Primiriei prin dispozitie la
inifiativa angajatilor in cazul efectudrii controalelor pe timp de noapte sau in zilele de odihna, la
unitati.

5.3. Locul de munca al angajatilor se considerd sediul primariei. Parasirea locului de munca de
catre salariafii unitatii se admite numai cu invoirea conducatorului, iar in lipsa acestuia a
persoanei care il inlocuieste.

5.4. Salariatii care nu respecta regimul de munca pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia.
5.5. Zilele de sarbatoare nelucritoare stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova (art.111)
sint: .
- 1 ianuarie Anul Nou

- 7-8 ianuarie Créaciunul (Nasterea lui Isus Hristos)
- 8 martie Ziua internationala a femeii
- Prima si a doua
zi de Pasti Conform calendarului bisericesc
- ziua de luni la o saptamini
dupa Pasti Pagtele blajinilor
- 1 mai Ziua internationald a solidarititii oamenilor
muncii
- 9 mai Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor
cézuti pentru independenta Patriei
- 9 mai Ziva Europei;
- 27 august Ziua independentei
- 31 august Sarbatoarea ,,Limba Noastri”
- Hramul Bisericii din sat Sf.Cuv. ,,Maica Parascheva”
- 25 decembrie Nasterea lui lisus Hristos (Créciunul pe stil nou)

Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sdrbatoare se reduce cu o ord pentru toti salariatii.
3.6. Detasarea angajatilor in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova este autorizata de
cdtre conducdtorul Primaériei.
Detasarea se efectuiaza prin dispozitie de detasare nregistrat in modul stabilit la
secretarul primariei.
6. Concediile

6.1. Angajagilor li se acorda concediu anual platit pe o durata de 28 zile calendaristice Si
functionarilor publici 35 zile calendaristice cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

Modul de calculare a duratei concediului anual platit se stabileste de legislatie.

Concediul pentru primul an de munci se acorda salariatilor dupd expirarea a 6 luni de
muncd la unitatea respectiva.
6.2. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de catre
conducidtorul primariei de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 sdptamini
tnainte de sfirsitul fiecdrui an calendaristic si se aduce la cunostinta slariatilor sub semnatura.
6.3. Este interzisd neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani la rind.
6.4. Angajafii au dreptul la un concediu anual neplitit pe o duratd de cel mult 60 zile
lucrdtoare (in cazuri exceptionale).

7. Retribuirea muncii,
7.1. Retribuirea muncii poate sa asigure salariatilor condifii materiale pentru exercitarea
independentd a atributiilor, s& contribuie la completarea Primariei cu personal competent. sa
incurajeze spiritul de initiativa.
Salariul include: salariul de baza (salariul functiei), salariul suplimentar (adaosurile si
sporurile la salariul de baza) si alte plati de stimulare si compensare.
7.2. Salariul se va plati nu mai tirziu de data de 15 a Junii curente.
8. Disciplina muncii.

8.1. Salariatii sint obligati sa munceasca cinstit si constiincios, sa respecte disciplina muncii.
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8.2. Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativd, munca
indelungata si ireprosabild si pentru alte realizari in muncd, administratia aplica urmitoarele
incurajari:

- Multumire

- Acordarea unui premiu

- Mentionarea cu diploma de onoare
8.3. Pentru merite deosebite in munca salariatii sint propusi spre a fi distinsi cu decoratii.
8.4. Pentru incilcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzitoare a atribufiilor de serviciu
stabilite in contractul individual de munca, administratia aplica urmatodrele sanctinui
disciplinare:

- Avertisment
Mustrare

- Mustrare asprad

- Concediere

Pini la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatul trebuie sa depuna explicatie in scris

referitoare la incalcdrile comise. Refuzul de a da explicaii se consemneaza intr-un proces
verbal. Pentru o singuri abatere poate fi aplicatd o singura sanctiune. Conform explicatiei se
emite dispozitia cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare respective. Dispozitia de aplicare a
sanctiunii disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunostinta salariatului contra
semndtura.

.

, 9. Dispozitii finale.
9.1. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneaza, coordoneazi de
citre angajatii Primariei numai cu acordul Primarului sau persoanei care il inlocuieste siin
conformitate cu prevederile legislatiel in vigoare.
9.2. Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea masurilor
corespunzitoare de sanctionare.
9.3 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta angajatilor sub smenaturd.



