Anexa
la Decizia CR Soldanesti
nr.5-11 din 03 decembrie 2015

REGULAMENTUL INTERN

al Aparatului Presedintelui raionului si a subdiviziunilor
subordonate Consiliului raional

Capitolul I
Dispezitii generale
1.1 Regulamentul intern este un act juridic, care reglamenteaza raporturile de munca
ale tuturor salariatilor din cadrul Aparatului Presedintelui raionului si a unor subdiviziuni
subordonate Consiliului raional, contribuind la cresterea productivitatii muncii si la intirirea
disciplinii muncii.
Indeplinirea cerintelor Regulamentului sint obligatorii pentru toti salariatii.

1.2 Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu Constitutia Republicii
Moldova, Decretele Presedintelui Republicii Moldova, Codul Muncii al RM, Legea nr.
158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

1.3 Conducerea unitétii este asigurati de catre Presedinte, ales prin Decizia
Consiliului raional Soldanesti.

1.4 Angajarea personalului In cadrul unitatii se face strict in modul stabilit de legislatie.

Capitolul II
Obligatiile angajatorului

Angajatorul este obligat :

2.1 Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor , incit fiecare s& lucreze dupa
specialitate si calificare, la timp s i se aducé la cunostintd sarcinile stabilite si obligatiunile
functionale;

2.2 §a asigure 1n termenii stabiliti corectitudenea calcularii si efectudrii a remunerarii
muncii.

2.3 Sarespecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor

2.4 S& supravegheze si sa controleze respectarea de citre salariati a obligatiunilor de
serviciu.

2.5 Sa& contribuie la crearea 1n rindul colectivului de muncé a unei atrosfere de
arniabile prin neadmiterea discrimindrii pe motive religioase, nationalitate, avere, sex; s
sustind initiativa salariatilor.

2.6 Sd asigure pentru toti salariatii conditii de munca sénétoase si inofensive.



Capitolul III
Obligatiile salariatului

3.1 Sa respecte ordinea si disciplina muncii in compartimentul in care-si desfagoara
activitatea, indeplinind la timp si calitativ obligatiile de serviciu , ordinele si dispozitiile/
deciziile administratiei, utilizind in acest scop integral programul de lucru.

3.2 Sa se calduzeascd in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, sa fie obiectiv si
impartial, sd nu dea dovada de birocratism.

3.3 Si-si perfectioneze in permanenta pregétirea profesionald;
3.4 Sarespecte cu strictete prezentul Regulament;

3.5 Sa manifeste atitudine gospodireasca fata de bunurile si mijloacele aflate in gestiunea
sa.

3.6 Si respecte cu strictete normele i regulile de protectie, igiena si securitate a muncii.

3.7 Sa foloseasca integral si eficient timpul de lucru pe baza organizdrii muncii, pentru
indeplinirea obligatiilor de serviciu in termen i in conditii corespunzatoare.

3.8 Sa cunoasca prevederile Codului Muncii, Regulamentelor si oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legituri cu functia detinuta, precum si dispozitiile conducerii institutiei
referitoare la activitatea pe care o indeplineste;

3.9 Sarespecte normele de securitate, protectia muncii, precum si cele de prevenire a
incendiilor si ale oricdror alte situatii care ar putea provoca prejudicii materiale;

3.10 Sa informeze, seful ierarhic superior si sd propund masuri (dupd caz) indata ce
au luat cunostinta de existenta unor nereguli, abateri, sustrageri, degradari etc.;

3.11S4 respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de Stat;

3.12 Sanu primeasci daruri sau servicii pentru indeplinirea sau neindeplinirea atributiilor
de serviciu, cu exceptia semnelor de atentie simbolice, conform normelor de politete si
ospitalitate recunoscute, a caror valoare nu depaseste un salariu minim;

3.13 Sirespecte si alte obligatii ce-i revin atit in baza legislatiei in vigoare, precum si
completdrilor operate pe parcurs.

Capitolul IV
Organizarea activitatii

4.1 Regim de munci: 40 ore pe siptamina, 8 ore pe zi, disponibilitatea lucrului peste
program si in zilele de repaus, dupa caz;
-Program de munca: luni-vineri, orele 8:00-17:00, pauza de masa 12:00-13:00;
-Activitate preponderent de birou, deplasari de serviciu in fard si peste hotare.



4.2 Plecarile in interes de serviciu, cu precizarea locului de deplasare si a scopului,
precum si cele in interes personal, vor fi consemnate in registrul de evidenta in
anticamera Presedintelui raionului.

4 3 Salariatii care nu respectd regimul de muncd pot fi pedepsiti in conformitate cu
legislatia.

4 4 Zilele de sirbatoare nelucritoare sint stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova.
Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sirbatoare nelucratoare se reduce cu cel pufin
o ord pentru toti salariatii.

Capitolul V
Concediile

5.1 Acordarea concediilor se efectueazi in conformitate cu legislatia in vigoare.

5.2 Angajatilor li se acordd concediu de odihna anual platit pe o duratd de 28 zile
caledaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

5.3 Functionarii publici beneficiazi de concediu de odihnd anual in conformitate cu art.43
al Legii nr. 158-XVI din 04.07.2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public.

5.4 Programarea concediilor de odihna se face de catre anjagator cu 20 zile inainte de finele
anului in curs, de comun acord cu persoanele incadrate, astfel incit sa asigure atit bunul
mers al activitatii, cit si satisfacerea intereselor salariatilor.

5 5 Rechemarea salariatului din concediu de odihnd anual se va efectua doar in cazurile
exceptionale, cu acordarea ulterioard a zilelor nefolosite.

5.6 Divizarea concediului de odihna anual in parti se va face cu acordul scris al salariatului,
una dintre parti va avea durata de cel putin 14 zile calendaristice.

57 7Zilele de concedii restante se vor acorda la cererea scrisa a salariatului cu acordul
partilor sau vor fi alipite la concediile anuale.

5.8 Refuzul salariatului de a-si folosi partea rimasa a concediului de odihna anual este nul,
dar daci restul zilelor din concediu de odihni nu au fost folosite din oricare motive in cadrul
aceluiasi an calendaristic, salariatul este in drept s le foloseascd pe parcursul urmatorului
an calendaristic.

Capitolul VI
Retribuirea muncii

6.1 Salarizarea angajatilor se va efectua in stricta conformitate cu legislatia in domeniul
salarizarii.

6.2 Salariul include salariul de baza (salariul functiei), salariul suplimentar (adaosurile si
sporurile la salariu de baza) si alte plati de stimulare i compensare.



6.3 Salariul se va plati nu mai tirziu de data de 10 a lunii curente.

Capitolul VII
Sanctiuni disciplinare

7.1 Salariatii sunt obligati sd munceasca cinstit i constiincios, sa respecte disciplina
muncii.

7.2 Pentru exercitarea exemplara a atributiilor de serviciu, spirit de initiativa si activ,
munci indelungata si ireprosabila si pentru alte realizéri in muncé, administratia aplica
urmatoarele Incurajari:

- multumire;
- acordarea unui premiu;
-mentionarea cu diploma de onoare.

7.3 Pentru merite deosebite in munca salariatii sint propusi spre a fi distingi cu decoratii.

7.4 Pentru incalcarea disciplinii muncii, executarea necorespunzdtoare a atributiilor de
serviciu stabilite prin lege si acte administrative, administratia aplicd urmétoarele sanctiuni
disciplinare:

- avertisment;
-mustrare;
-mustrare aspra;
-concediere.

7.5 Sanctiunea disciplinara se aplicd numai dupa cercetarea prealabild a faptei ce
constituie abaterea, cu ascultarea obligatorie a salariatului, luarea de explicatii in scris si
verificare celor sustinute de acesta in apérare.

7.6 Refuzul de a da explicatii se contrasemneaza intr-un proces- verbal. Pentru o singurd
abatere poate fi aplicatd doar o singurd sanctiune. Conform explicatiei se intocmeste actul
administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare respective.

7.7 Sanctionarea disciplinara se aplicad de gétra angajator prin emiterea unui act
administrativ.

7.8 Dispozitia de sanctionare aplicatd se comunicd salariatului sub semndtura si poate fi
contestatd de salariat, in instanta de judecata in conditiile legii.

Capitolul VIII
Dispozitii finale

1. Regulamentul intern al Aparatului Presedintelui raionului se aduce la cunostinta
salariatilor, sub semnitura de cétre subdiviziunea resurse umane si produce efecte
juridice de la data Instiintarii.

2. Regulamentul intern al Aparatului Presedintelui raionului se afigseazd in toate
subdiviziunele structurale ale unitatii.



