Regulamentul intern de activitate a primariei satului Onitcani

APROBAT
prin Decizia Consiliului local Onitcani

nr. _01/03 din__ 13 ianuarie 2020

I. DISPOZITII GENERALE

Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturile de munca ale
tuturor angajatilor Primdriei s. Onifcani.

Regulamentul intern este intocmit in baza Constitutiei Republicii Moldova, Legea nr. 436
— XVI din 28.12.2006 "Legii privind administratia publica locala", Hotdrirea Guvernului nr. 688
din 10.06.2003 "Cu privire la structura si statele de personal ale primariilor satelor (comunelor),
oragelor (municipiilor)", Codului muncii al Republicii Moldova, a altor legi si acte normative,
care contin normele privind dreptul muncii.

Una din obligatiile de baz ale salariatilor este respectarea disciplinei muncii.

Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariailor institutiei de a se subordona unor
reguli de comportare stabilite in conformitate cu Codul muncii al RM, cu alte acte normative, cu
contractul individual de muncd, precum si cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu
regulamentul intern al unititii. Regulamnetul intern de functionare se resfringe asupra tuturor
subdiviziunilor Consiliului local Onitcani

Prezentul Regulament intern este elaborat in conformitate cu articolele 198 — 199 din
Codul muncii al RM si are ca scop contribuirea la intiirirea disciplinei muncii, folosirea rationali
si eficientd a timpului de munc3, cresterea productivitatii i eficientei muncii.

Adminstratia aplicd prevederile prezentului Regulament in limitele drepturilor acordate, iar

in cazurile previzute de legislatia in vigoare, impreund, sau de comun acord cu Comitetul
Sindical.

II. ORDINEA ANGAJARII, TRANSFERULUI
SAU CONCEDIERII SALARIATULUI

Angajarea in serviciu se efectuiaz prin incheierea Contractului individual de munca.

La incheierea Contractului individual de muncd, salariatul este obligat si prezinte
urmétoarele acte:

- buletinul de identitate;

- carnetul de muncd, sau extrasul din contul personal eliberat de Casa Teritoriald de
Asiguriri Sociale;

- diploma de studii in domeniul solicitat;

- certificatul de calificare ce confirmi pregitirea speciald — pentru profesiile care cer
cunostinte sau calititi speciale (daca persoana dispune de asemenea).

Contractului individual de munci se incheie in forma scrisi. Incheierea Contractului
individual de munci este procedura de verificare a aptitudinilor profesionale si a datelor
personale ale candidatului in functia solicitatd. in temeiul verificdrii rezultatelor verificirii
prealabile a aptitudinilor profesionale se va decide acceptarea sau respingerea persoanei
respective. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului

individual de munci acestuia i se stabileste o perioad de probi de cel mult 2 luni $i, respectiv, de cel
mult 6 luni — in cazul persoanelor cu functie de rispundere.

Pe parcursul perioadei de probs, salariatul beneficiazi de toate drepturile si fsi indeplineste
obligatiile de serviciu previzute de Codul muncii, Legea serviciului public, de Regulamentul in cauzi si
Contractul colectiv de munca.

Angajarea se legalizeazi prin dispozitia Primarului care este emisi in baza contractuluii individual
de munca semnat de ambele parti. '

Dispozitia de angajare se aduce la cunostin{d salariatului in decurs de 3 zile lucratoare de la data
semndrii de citre pérti a contractului individual de munca, de citre serviciul resurse umane.



Ocuparea functiei se efectuiazi in conformitate cu legislatia in vigoare prin concurs, angajare sau
numire.

La angajare sau transferare a salariatului la o alti functie in ordinea stabilitd, administragia este
obligata:

a) s informeze salariatul cu conditiile de munca, cu drepturile i obligatiile sale in conformitate cu
instructiile functionale;

b) sd-1 familiarizeze cu Regulamentul intern de functionare si Contractul colectiv de munci;

¢) si- familiarizeze cu tehnica securititii, igiena muncii si mésurile de securitate antiincendiari.

Fiecdrui angajat i se intocmeste dosar personal, care contine fisa personald, curriculum vitae, copia
actului de studii, acte asupra atestérii, copia dispozitiilor (deciziilor) de numire, transferare ori eliberare
din lucru, de stimulare ori concediu, alte informatii. Functionarul are dreptul s3 ia cunostintd cu dosarul
personal.

Dupi concediere dosarul personal al lucritorului se pastreaza la locul de munca. in cazul trecerii
functionarului intr-o altd autoritate publica, dosarul se transmite la noul loc de munca.

Desfacerea contractului individual de munci are loc in conformitate cu Codul Muncii al Republicii
Moldova,

Conducitorii subdiviziunilor sint eliberati in baza deciziei Consiliului in corespundere cu legislatia
in vigoare.

Concedierea salariatilor conform rezultatelor atestdrii, precum si in cazul lichidarii sau
reorganizirii institutiei, reducerii numarului statelor de personal este permisd, dacd nu este posibild
transferarea lucrétorului, cu acordul lui, la un alt lucru. In ziua concedierii, lucritorului se efectuiazi toate
achitarile conform legislatiei in vigoare. Ziua concedierii se considera ultima zi lucrétoare al salariatului.

IIL.Drepturile si obligatiile principale ale salariatului

Functionarii aparatului au dreptul:

* sd examineze probleme si si ia decizii in limitile imputernicirilor sale;

* si-gi perfectioneze pregitirea profesionali;

* s& avanseze in serviciu corespunzitor pregatirii profesionale, capacitatilor intelectuale,
rezultatelor atestdrii, cunostintelor in exercitarea atributiilor, in cazul in care participi la concursul pentru
ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

* si-si cunoascd drepturile si obligatiile de serviciu;

* s3 fie remunerat conform functiei, pregatirii profesionale, si experientej sale de munca;

* s beneficieze de protectie juridica, in corespundere cu statutul siu.

Functionarii sint obligati:

* sil execute la timp si calitativ indicatiile primite;

* s4 dirijeze in cunostinti de cauzi sectorul incredintat, si manifeste initiativa si perseverenti, si
asigure indeplinirea intocmai a sarcinilor obligationale;

* si respecte disciplina muncii;

* s& foloseascd la maximum timpul de lucru;

* sd se abtind de la actiuni care ar impiedica colegii de serviciu si indeplineasca obligatiile
functionale;

* sa tinda spre eficientd si sporirea calitagii muncii;

* sd manifeste permanent initiativa, creativitate, pentru obtinerea unor rezultate sporite la
indeplinirea obligatiunilor functionale;

* sé-si perfectionreze sistematic nivelul de cunostinte si calificarea profesionali;

* 53 fie exemplu de purtare destoinica si inalta datorie morals la serviciu si in societate;

* séi fie ordonat i s intretina locul de munci in curdfenie;

* sd respecte ordinea stabilita de pastrare a valorilor materiale si a documentelor;

* sd respecte cerintele tehnicii securitiii si protectiei muncii.

IV. Obligatiile principale ale Administratiei

Administratia este obligat:

*sd asigure respectarea de citre angajatii a obligatiilor de serviciu;

*sd organizeze activitatea angajatilor in corespundere cu specialitatea si calificarea obfinuta;

*sd creeze conditii normale de munci;

*sa asigure respectarea strictd a disciplinei de muncd, si aplice la timp sanctiuni fati de cei ce
incaled disciplina;

*sd organizeze in termenii stabiliti de legislatie atestarea functionarilor publici si si asigure
dezvoltarea profesionali a angajatilor;

*sd respecte legislatia muncii, sa imbunétateasca conditiile de lucru;



*sd asigure pdstrarea bunurilor materiale;

*sd asigure salarizarea angajatilor;

*sd respecte conditiilor de retribuire a muncii;

*s& manifeste o atitudine corecta fatd de salariati:

*si asigure acordarea Inlesnirilor si privilegiilor ce le sint stabilite prin lege.

- Functionarii publici sint supusi atestarii conform Regulamentului cu privire la conferirea gradelor
de calificare functionarilor publici in termenele stabilite, depun Jurdmintul functionarului public si sint
obligati si-1 respecte cu strictete.

- Administratia isi indeplineste obligatiunile in cazurile corespunzitoare impreund sau de comun
acord cu Comitetul Sindicatel, precum si tinind cont de imputernicirile colectivului de munca.

V. Timpul de munci si folosirea lui

Repartizarea timpului de munci in cadrul siptaminii este uniforma si constituiie 8 ore pe zi, timp
de 5 zile, cu 2 zile de odihna.

Ziua de munci incepe la orele 8.00 si se termini la orele 17.00, cu intrerupere la prinz de la 12.00 -
13.00.

Administratia este obligatd sd duc# evidenta prezentirii si plecarii de la lucru a functionarilor.
Reducerea timpului de lucru se efectueazi numai in cazurile lipsei conditiilor de activitate, situatii
exceptionale ori in alte caturi ce necesitd o asemenea masura.

Personalul de deservire si muncitori activeazi in dependents de graficul schimburilor, care trebuie
sd corespunda duratei stabilite a timpului de munca saptiminal.

Lucrul in zilele de sirbatoare §i de odihna este interzis. Chemarea unor lucritori la serviciu in zilele
de odihnd sau sirbitori este insotitd de garantarea zilelor de repaus in alti perioadi a activitatii de munca.

Lucritorilor cu regim permanent (paznicii, deserviciul) li se interzice si paraseasca locul de munci
pind la sosirea lucratorului de schimb. In cazul in care lucritorul nu se prezinta la serviciu, lucritorul
informeaza despre aceasta administratia, pentru a-1 schimba cu un alt lucritor.

Concediile ordinare sint acordate angajatilor in conformitate cu legislatia in vigoare, tinindu-se
cont de necesitatea de a asigura activitatea normald a Consiliului.

VI. Stimuliiri pentru succese in munci

Pentru exercitarea exemplar3 a atributiilor de serviciu, spirit activ si spirit de initiativi, sint aplicate
urmétoarele stimuléri:

a) multumiri;

b) premieri, conform legislatiei in vigoare;

¢) cadouri de pret;

d) diplome de onoare;

Pentru succese deosebite in munca, merite fatd de sociatate si de stat, salariatii pot fi Tnaintati la
distictii de stat.

O metoda de incurajare este avansarea in post, cit si acordarea unui grad de calificare mai avansat
(in corespundere cu Regulamentul privind conferirea gradelor de calificare functionarilor publici).

Stimularile se consemneazi prin dispozitia Primarului, aduse la cunostinta intregului colectiv.

La aplicarea stimularilor pentru succese in munci si la inaintarea pentru decoratii guvernamentale
se va fine cont de pérerea colectivului de munci.

Iy

VII. Sanctiuni disciplinare

Incalcarea disciplinei de munca este compatibild cu aplicarea misurilor de influenta disciplinara
sau obsteascd, precum si aplicarea altor sanctiuni prevazute de legislatia muncii.

Pentru incélcarea disciplinei de munca, administratia aplica fafd de salariat urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) avertismentul;

b) mustrare;

C) mustrare aspra;

d) transferarea la un lucru mai putin platit;

e) concedierea.

- Pentru lipsd de la lucru fird motive intemeiate administratia aplicd sanctiuni disciplinare,
prevazute in punctul dat al Regulamentului.

- Sanctiunile disciplinare se aplica prin dispozitia Primarului, in care se indica in mod obli gatoriu:

*temeiurile de fapt si de drept ale aplicarii sanctiunii; '

*termenul in care sanctiunea poate fi contestata;

*organul in care sanctiunea poate fi contestat.



- Dispozitia de sanctionare se comunici salariatului, sub semnituri, in termen de cel mult 5 zile
lucratoare de la data cind a fost emis.

- Pind la aplicarea sanctiunii disciplinare Primarul este obligat si ceard salariatului o explicatie
scrisd privind fapta comisi. Refuzul de a prezenta explicatia cerurtd se consemneazi intr-un proces-
verbal semnat de un reprezentant al administratiei $i un reprezentant al colectivului.

- Sanctiunea disciplinard se aplici imediat dupa constatarea abaterii disciplinare , dar nu mai tirziu
de o lund din ziua constatarii ei, fird a lua in calcul timpul aflarii angajatului in concediul anual de
odihn3, in concediul de studii sau in concediul medical.

- Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicata dupi expirarea a sase luni din ziua comiterii abaterii
disciplinare. Pentru fiecare incilcare disciplinari poate fi aplicati o singurd sanctiune disciplinara.

- Salariatii alesi in componenta comitetului sindical nu pot fi supusi sanctiunilor disciplinare fari
acordul prealabil al comitetului sindical din subdiviziune, iar presedintele lui fir4 acordul prealabil al
organului sindical ierarhic superior.

in cazuri necesare dispozitia (ordinul) este adusa la cunostinta intregului colectiv de munci.

Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depdsi un an din ziua aplicarii. Daca pe
parcursul acestiu termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se considerd ci
sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicata.

Administratia, aplicind sanctiunea disciplinar3, este in drept si o revoce in decursul unui an din
proprie inifiativd, la rugimintea salariatului, la demersul reprezentantilor colectivului sau al sefului
nemijlocit al salariatului.

fn interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, salariatului sancfionat nu i se pot
aplica stimuldri previzute in prezentul Regulament conform art. 203 Codul Muncij al Republicii
Moldova.

Secretarul consiliului local /‘// Irina DUCA



