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Proiect de Decizie
al Consiliului Comun ei Zorile

"Cu privire la aprobarea Regulamentului

intern de organizare qi func{ionarea Aparatului
Primiriei comunei Zorile, raionul Orhei,o

intru buna funclionare a Aparatului Prim[riei comunei Zorile,in temeiul art. llatin. 1Zj tit.

m), art.40 ai Legii nr.43612006 privind administralia publicd locald, art.198-199 din Codul

Muncii al Republicii Moldova nr.15412003, Legii nr. 100/2018 privind actele normative, avind

avizul pozitiv a Comisiei de specialitate in administralie publicd qi drept educalie, protecfie

social6, culturd, sdndtate ptrblicd, tineret qi sport, Consiliul Comunei Zortle

DECIDE:

1. Se aprobd Regulamentul intern de organizarc qi functionarea a Aparatului Primdriei

comunei Zorile,raionul Orhei (regulamentul se anexeazd).

2. Secretarul consiliului local, dna Guler Nina, va aduce la cunoqtinli Regulamentul in
cauzd tuturor angaj atil or Ap aratului Primdriei comunei Zoti\e.

3. Prezenta Decizie intrd in vigoare la data includerii acesteia in Registrul de stat al actelor

locale gi poate fi. atacatdin Judecdtoria Orhei,. in termen de 30 zile de la data comunicdrii.

4. Controlul asupra executdrii prezentei Decizii revine primarului comunei Zorile, dnul

Panfil Ieor.

Autorul proiectului : secretarul consiliului local Guler Nina



APROBA]'
Prin proiect de Decizie a

Consiliului comunal Zortle

REGULAMENT INTERN
de organizare gi func{ionare

a Aparatului Primlriei comuneiZorile, raionul Orhei

1. Dispozi{ii generale

1.1. Regulamentul intern, in continuare Regulament de organizare Ei funclionare a Aparatului
Primdriei comunei Zorrle, reglementeaz6"raporturile de muncd dintre conducerea APL Zorile in
continuare ,,Angajator" gi salariatul instituliei in scopul asigurdrii respectdrii prevederilor
Codului Muncii al Republicii Moldova gi a altor acte legislative ce conjin norne de dreptul
muncii.
L2. in cadrul raporturilor de muncd aclioneazd, principiul egalitdlii in drepturi a tuturor
salarialilor. Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virstd, rasd,

etnie, opliune politicd, origine social6, domiciliu, handicap, aparlenenld sau activitate sindicald,
precum qi pe alte criterii nelegate de calitd{ile sale profesionale, este interzisd.
1.3. Prezentul Regulament Intern este elaborat in conformitate cu articolele 198 - 199 din Codul
Muncii al R.M. qi are ca scop contribuirea la intdrirea disciplinei muncii, folosirea ra{ionald Ei

eficient[ a timpului de munc6, creqterea productivitdfii qi ef,rcienlei muncii prestate de cdtre
s alarialii Aparatului Primdriei comunei Zorile

7.4, Prezentul Regulament intern stabileqte modul de organizare qi de desfEqurare a activitalii
Aparatului Primdriei comunei Zonle.
Primaria este institulie publicd cu activitate permanentd, formatd din primar, secretar, impreund
cu personalul din subordinea ierarhicd a primarului care aduc la indeplinirea efectivd a deciziilor
Consiliului Local qi solu{ioneazd problemele curente ale colectivitdlii locale.

1.5. Regulamentul de organizare gi de fuirciionare a aparatului Primdriei comunei Zonle ir
vrzeazdpe toli salarialii ei, indiferent de drirata contractului de muncd, pe funclionarii publici,
precum qi pe persoanele, care efectueazd deservirea'tehnicd ce asigurd funclionarea Primdriei
comunei Zorile.

1.6. in activitatea sa, Aparatul Primdriei comunei Zorilei se conduce cle Constitulia Republicii
Moldova, Legile qi Hotdrdrile Parlamentului.Republicii Moldova, Hotdr8rile qi Dispoziliile
Guvernului Republicii Moldova, Deciziile Consiliului raional, Dispoziliile primarului, Legea

Serviciului Public,Codul muncii, precum qi prevederile prezentului Regulament.

1.7. Condiliile numirii, angajdrii, promovdrii, disponibilizdrn qi concedierii personalului
Aparatului Primdriei comunei Zorile sint stabilite prin Legea nr.43612006 privind administrafia
publicd local6, Legea nr,158/2008 cu privire la funclia publicd gi statr"rtul funcfionan"rlui
public,Codul muncii al Republicii Moldova, care se aplicd \a cazul respctiv.

1.8. Fiecare salariat Aparatului Primdriei comunei Zorile aclleazdin limitele stabilite prin figa
de post, aprobatd de cdtre Primarul comunei Zonle.



2. Obliga{iile Conducerii Primiriei

2.1. pentru buna desfb$urare a activitAlii Aparatului Prim[riei comunei Zonle, conducerea

Primdriei iqi asumd urmdtoarele atribu{ii:
- Sd asigure condiJii optime in vederea desfbqurdrii muncii salarialilor, pttnind la dispozilia

acestorimijloacele n...rut" privind documentarea, echipamentul qi aparatajul pentru fblosirea

eficientd a timpului de lucru.
- Sd asigure condilii suficiente de protec{ie a muncii qi respectarea normelor sanitare, instruirea

salaria{ilor la acest capitol.
- Sd aslgure perfec{ionarea profesional6 a salaria{ilor pe dornenii de activitate, la formarea Ei

reciclarea lor profesional6.
- 56 promoveze normele de conduita qi sa asigure respectarea acestora de cdtre personalul din

subordine.
- 56 asigure egalitatea de qanse gi tratament in ceea ce priveqte cariera personalulr-ri din

subordine.
- Sd examineze qi sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenJei profesionale

pentru personalul din subordine, in cazul in care propune sau aprobd promovdri, transferuri,

n,miriiau eliberdri din funclii ori acordd stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd

de favoritism sau discriminare'
- Sd evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconfortne cu normele

de conduitd prevdzute de Codul de conduitd a fuirclionarului public in accesul sau promovarea in

funclia public6.
- 56 intieprindd acliunile necesare pentru prevenirea corupliei in rindul funclionarilor publici din

s'bordine, precum qi s6 poartd rdspundere pentru eqecurile survenite ca urmare a indeplinirii

necorespunzdtoarc a acfiunilor in cauzd.

3. Drepturile qi indatoririlc salaria{ilor Primirriei

3.1 . Drepturile gi indatoririle salarialilor in cadrul raporturilor de muncd de serviciu sunt

prevdzuti in atribuliile din Fiqa postului, conform Legii nr.158 din 04,07 .2008,,Cu privire la

iulclia public6 qi statutul funclionarului public", in Codul Muncii, in contractul individual de

muncd gi prezentul Regulament.
3.2. Funclionarii Primdriei beneficiazd de urmdtoalele dreptr"rri:

- dreptul la remunerare conform funcfiei;
- dreptul la perfec{ionare a pregatirii profesionale;

- dreptut la iestituire a cheltuielilor de transport qi cazare, precum qi la indemntza\n pentrn

cheluieli de intrelinere in deplasdri de servicii;
- dreptul la alocafii de stat pentru copii;
- dreptut la concedii de odihna anuale, ajutor material, concedii medicale, concedii frrd salariu

pentru situaliile stabilite de legislaiia in vigoare, iar f-emeile au dreptul la conceclii cle maternitate

pldtite qi pentru intrelinerea copilului;
- dreptul la pensii qi alte asigurdri sociale de stat;

- dreptul la opinii;
- dreptul la asociere sindicald;
- sd examineze probleme qi s[ ia decizii in limitele competenlei sale;

- sd solicite, in limitele competenlei sale, qi sd primeascd informalia necesard de la alte autoritSli

publice, precum qi de la persoane fizice qi juridice, indif-erent de tipr"rl de proprietate qi lbnla lor

jnridicd de or ganrzare;

- sd-qi cunoascd dreptr.rrile gi atribuliile stipulate in liqa postului;

- s6 benefic ieze de condilii normale de muncd qi igiend de naturi sd-i ocroteascd sdn[tatea qi

integritatea fizicdgi psihicd, precum gi de un salariu corespunzdtor complexitdlii atribuliilor



functiei;
- sd beneficieze de stabilitate in funclia publicd delinutd, precum gi de dreptul de a fi promovat
intr-o functie publicd superioard;
- sd participle la greve in conformitate cu legisla{ia;
- sd fie despdgubili de cdtre autoritatea publicd in situalia in care au suferit un prejudiciu material
qi/sau moral in legdturb cu indeplinirea atribuliilor de serviciu;
- sd aibd calitatea de membru al partidelor politice sau organizaliilor social-politice legal
constituite, cu excepliile prevdzute de lege.
- sd asigure egalitatea de qanse qi de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei,
la orientare gi formare profesionald, la promovare in serviciu, frrd nici un fel de discriminare;
- sd aplice aceleagi criterii de evaluare a calitSlii muncii, de sanclionare qi de concediere;
- sd intreprindd mdsuri de prevenire a h64uirii sexuale la locul de muncd, precum qi mdsuri de
prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plingerilor privind
discrirninarea;
- sd asigure condilii egale, pentru femei qi bdrbali, de imbinare a obligaliilor de ser.viciu cu cele
familiale;
- sd introducd in regulamentul intern al unitdlii dispozilii privind interzicerca discrimindrilor
dupd oricare criteriu gi a hdr{uirii sexuale;
- sd asigure respectarea demnitalii in munc6 a salariaJilor;

3.3. Orice angalat al primdriei, indiferent de funclia pe care o ocupd, rdspunde de clucerea la
indeplinire a atribuliilor ce-i revin conform figei postului. El este obligat sd se conformeze
ordinelor gi instrucliunilor superiorilor ierarhici, cu excepfia cazurilor cdnd acestea sunt vddit
ilegale ori de naturd sd prejudicie:e un interes public sau sd lezeze drepturile qi libeftalile
fundamentale ale unei persoane. in aceastd situalie, angajatul are obligalia cle a face crinoscut in
scris, conducerii institufiei gi sindicatr-rlui, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul
sau instructiunea primit6.

3.4. in rcalizareaatribuliilor ce le revin, salarialii primdriei sunt clatori:
- sd execute in termen gi calitativ deciziile autoritdtrilor publice in problemele ce fin cle
competenfa lor;
- sd pdstreze secretul profesional;
- sd nu practice activitdli prin cumul, cu exceplia celor pedagogice, gtiinJifice qi de creafie;
- sd se ablind de la orice acte, care pot compromite piesfigiul funcliei pe care o deline (avantajele
materiale, intervenfii pentru rezolvarea favorabild a anumito.r cereri, prestarea activitdlilor cle
comer!, etc);
- sd respecte programul de lucru, sd foloseascd eficient tirnpul de lucru qi numai in incleplinirea
sarcinilor ce-i revin, sd nu pdrdseascd locul de muncd fdrd aprobarea primarului;
- sd respecte normele de protecle a muncii qi de prevenire a incendiilor sau a altor situatii care ar
pune in pericol clddirile qi instala{iile;
- sd aibd un comportament corect, o finuta corespunzatoare qi sd promoveze raporturi de
colaborare cu toli membrii colectivului;
- sd respecte angajamentul de loialitate qi fidelitate, qi sd=qi consacre activitatea profesional[
indeplinirii atribu{iilor ce le revin, potrivit funcliei incredinlate in vederea realizdrii obiectivelor
Primdriei gi rezolvdrii problemelor locuitorilor unitdlii administrative-teritoriale, sd dea dovadb
de discrelie profesionald in legdturd cu faptele, informafiile sau documentele de care iag
cunoqtinld in executarea funcliilor lor;
- sd-qi indeplineascd cu corectitudine gi in mod conqtiincios indatoririle de serviciu prevdzute in
legi qi regulamente qi sd se ablind de la orice fapte care ar putea sd aclucd un prejucliciu
institu!iei;
- sb respecte demnitatea funcfiei publice delinute, corelincl libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritAtii sau instituliei publice in care iqi desfasoard, activrtatea:



- sd dea dovadd de rczewd" ?n manifestarea opiniilor politice care nu trebuie sd influenleze in nici
un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.
- in relaliile cu personalul din cadrul Primdriei, precllm gi cu persoanele fizice sau juridice,
funclionarii publici qi ceilalli angajali sunt obligali sd aibd un comportament bazat perespect,
bund-credin{6, corectitudine qi amabilitate;
- sd nu aducf, atingere onoarei, reputaliei pi demnitdlii persoalelor din caclrul pr-im[riei sau
Consiliului Local, precum qi persoanelor cu care intrd ?n legaturd ?n exercitarea funcliei pubiice,
prin: intrebuin{area unor expresii jignitoare; dezvaluirea unor aspecte ale vielii privaie;
formularea unor sesizdri sau plingeri calomnioase;
- sd asigure ocrotirea proprietdlii publice qi private a statului gi a comunei, s6 evite proclucerea
oric[rui prejudiciu, aclionind in orice situa]ie ca un bun proprietar;
- sd proptmd 9i sd asigure, potrivit atribu{iilor care le revin, folosirea util6 qi eficie1t6 a ba.ilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

3.5. Func{ionarilorpublici le este interzis:
- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea primiriei, cu
politicile qi strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sa' indiviclual;
- sd facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solulionare qi in cale
Primdria sau dupd caz, consiliul Local, are calitatea de parte:
- sh dezvdluie informalii care nll au caracter public, in aite condilii clecit cele pr.eruiizute cle lege;
- sd dezv[luie informaliile la care all acces in exercitarea fr.urcfiei publice, dacd accasta
dezvdluire este de natura sd atagd avantaje necuvenite ori sd pre.ludicieze imaginea sau
drepturile instituliei ori ale unor func{ionari publici, precum qi ale persoanelor"fizice sau jr.rridice;
- s[ acorde asistenid qi consultantd persoanelor fizice sau juridice in veclerea promovdrii cle
acliuni juridice ori de altd natura impotriva statului sar"r autoritdlii ori instituliei publice in care igi
desfasoard activitatea.
- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea particlelor politice;
- sd furnizeze sprijin logistic candidalilor la fr-rnclii cle demnitate pirblicri;
- sd colaboreze,in afara relaliilor de serviciu, crr persoanele fizici sau jur.idice care ltrc donalii ori
sponsoriz[ri partidelor politice;
- sd afiqeze, in cadrul autoritdtrilor sau instituliilor publice, ?nsemne ori obiecte i'scrip{ionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidalilor acestora;
- sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitalii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, pdrinlilor, prietenilor ori persoanelor cu cal-e au avut rela{ii cle
afaceri sau de naturd politicd, care le pot influen{a impar}ial.itatea in exercitarea lirncliilor pr-rblice
delinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.

3. Regimul de munci si de odihni

3.1 Regimul de munc5.
a) Timp'l de munc6 - reprezintd timpul pe durata cdruia

regulamentul intern al unitatrii gi cu contractul incliviclual de
indeplinirea obligaliilor de muncd.

salariatul, in conformitate cu
muncd, il lbloseqte pentrLr

b) Pentru salarialii aparatului Primdriei comunei ZofiIe, angajali inbazacontractului
individual de munc6, se aplicd evidenla globala a timpului de munc6 irimestru, cu condilia ca
durata timpului de muncd sd nu depdgeascd numdrul cle ore lucrdtoare stabilite de Cod'l Miurcii.
Perioada de evidenJd nu trebuie sd fie mai mare de un an, iar durata zilnicd,a timpului de munc6
(schimbului) nu poate depdqi 12 orc. in acest caz durata zilei qi sdptdmanii de muncd se
tealizeazd, conform graficului pe schimburi pe perioada de eviclenld. 

;fiprpLrl siiptiplilii de Lrcru,
regimul de muncd - durata plogramului de muncd ( a schirlbr,riui), ora incepcrii gi incheierii
programului, alternarea zilelot lucrdtoare cu cele nelncrdtoare - se stabilesc prin contractul
colectiv gi individual de munc[. in condiliile muncii in schimburi fiecare grup de salaria{i



ptesteazd, munca in iimitele programului stabilit in conformitate cu graficul muncii in schimburi.
Programul muncii in schimburi se aprobd de angajator findndu-se cont de specificul muncii.
Munca in decursul a doud schimburi succesive este interzisd. Durata muncii (schimbului) pe
timp de noapte nu se reduce salarialilor pentru care este deja stabilitd durata redusa a timpului de
munc6, precum gi salarialilor angajafi special pentru munca de noapte. Nu se adrnit la muncd de
noapte: persoane in vdrstd de pAnd la 18 ani, femei gravide, persoane cdrora le este contraindicat6
munca pe timp de noapte conform certificatului medical.

c) Se considerd muncd suplimentard munca prestatd in afara cluratei normale a timpului de
muncd prevdzute la art.95 alin.(2),la art.96 alin.(\-@), la art.98 alin.(3) 9i la art.99 atin.lt; Am
Codul muncii.

d) Antrenarea in activitdli suplimentare se efectueazdfard,acordul salariatului:
- pentru executarea unor activitdfi in scopul apdrdrii ldrii, predntAmpindrii sau ?nldturdrii

consecinlelor unei avarii de produclie sau a nnei calamitdli naturale;
- pentru efectuarea lucrdrilor necesare inlbturdrii unor situalii care ar putea periclita buna

funcfionare a mijloacelor de transport in comun cu acordul scris al salariatulul:
- in cazul unor necesitdli de productie pentru ftnalizarea urgentd a lucrului inceput, p.entru

efectuarea lucrdrilor temporare de reparare a mecanismelor qi instalatiilor, daci deiectele
acestora ar putea provoca incetarea lucrului pe un timp nedeterminat, qi pentru mai multe
persoane.

e) Pentru continuarea lucrului in caz de neprezentare a lucrdtorului de schimb, dacd in
munca prestatd nu se admit intreruperi. In aceste caztri angajatorul este obligat sa ia mds,ri
urgente de inlocuire al luprdtorului de schimb cu un alt lucrdtor;

Cu acordul in scris al salariatului gi comitetului sindical - in alte cazur1.
f) La solicitarca angajatorului, salaria!]i pot presta munca in afara orelor cle program in

limita a 120 de ore intr-un an calendaristic. in cazuri exceplionale, durata activitalloi
suplimentare poate fi extinsd cu acordul comitetului sindical pdn6la 240 ore pe durata anului
calendaristic. Antrenarea in activitdli suplimentare se efectueazdinbaza ordinului motivat al
angajatorului, care se aduce la cunoqtinla salarialilor respectivi sub semndturd.
g) Lttcrul incepe la ora 08:00 qi se termind la ora 17:00 pentru angajatii intreprinderii care
activeazd"timp de 5 zile, cu doud zile de repaus pe sdpt[min6., cu pauzdde mas6 de la 12.00-
13.00.
Programul de audien{e a primarului se desfbqoard in fiecare zi de luni intre orele 13.00-17.00.
Programul de audienle a secretarului se desfbqoar[in zilele de luni- vineri intre orele 08.00-
16.00, joi-zi fbrd audenJd a cetdlenilor.
Eliberarea certificatelor se efectueazdinzilele de marJi gi vineri.
Programul de lucru se poate modifica prin dispozilia primarului.
Programul de muncd qi modul de repartizare a acestui a pe zile sunt aduse la cunoqtin!6
salarialilor gi sunt afiqate la sediul primdriei.
h) Durata normald a timpului de muncd pentru funclionarii Primdriei este de 8 ore pe zi qi de 40
de ore pe sdptdmind.
La dispozilia conducdtorului, funclionarii publici pot lucra peste durata normal6 a timpului cle
munc6, in zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare gi/sau in zilele de repaus. in caznrile speciiicate
funclionarii publici de conducere gi de execulie beneficiazi cle o platd in mdrimea dubld a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pdstrarea salariului mediu.
Durata zilei de muncd din ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare se reduce cu cel pulin o or[
pentru toli funclionarii publici, cu exceplia celor cdrora li s-a stabilit o duratd redusf a timoul'i
de muncd sau ziua de munc6 parJialS. Durata concretd redusd in acest caz se stabilegte prin actul
administrativ emis de conducdtorul autoritd{ii publice.
Nu se admite atragerea la lucru peste durata tirnpului de muncd a femeilor gravicle, a femeilor
aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virstd de pin6la 3 ani, precum qi a
persoanelor cdtora o astfel de activitate le este contraindicatd conform certificaiului medical,
eliberat in modul stabilit.



Autoritatea publicd are obliga{ia sd }in6, in modul stabilit, eviden}a timpulr,ri de muncd prestat

efectiv de fiecare funcjionar public.
Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de muncd sdptdmdnal stabilit in institulie ,la
solicitarea scrisd a primarului, este consideratd muncd suplimentard. Salaria{ii pot fi chema{i sd

presteze, in condifii deosebite, ore suplimentare, durata maximd a orelor suplimentare, impreund
cu durata normald a timpului de muncd, neputAnd sd depdgeasca 48 de ore pe sdptiuliirir. Mturca
suplimentard nu poate fi efectuatd ftrd acordul salariatului, cu exceplia cazr-rlui de forld major[
sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inldturdrii
consecintelor unui accident,dezastru , calamitSli naturale gi vor fi compensate prin ore libere
pldtite in urmdtoarele 30 de zile dupd efectuarea acestora.ln cazul in care compensarea prin ore
libere pldtite un este posibild, in luna urmdtoare mllnca suplimentard va fi pldtita salariatului prin
addugarea unui spor la salariu corespunzdtor dr:ratei acesteia, stabilit in cadrr.rl contraclului
colectiv de muncd sau,dupd caz,in contractul individual de muncd

3.2. Regimul de odihni

in cadrul programului zilnic de munc6, salaria{ilor li se acordd o pauzd cle masd cu o duratd de
cel pulin 30 minute, dar nu mai mult de 1 or5.

Pauza de masd nu se include in timpul de rnunc6.
Durata repausului zilnic, cuprinsd intre sfirpitul programuir,ri de muncd intr-o zi ryi inceputurl
programului de muncd, in ziua imediat urmdtoare, nu poate 1i mai micd clec?t clurata dubl6 a
timpului de muncd zilnic.
Pentru salariafi, in dependenld de programul de muncd aprobat qi specificul funcliei, se stabileEte
sdptdmina de lucru de cinci sau $ase zile, acorddnd respectiv, dou[ zile sau o zi de odihn[. ZiIele
de odihnd in cazr"rl lucrului pe schimburi qi evidenlei globale a timpului de muncd se acordd in
diferite zile ale sdptdmAnii pe rdnd fiecdrei grlrpe a salarialilor in conformitate cu graficul stabilit.

Zllele de sdrbdtoare nelucrdtoare cu plata salariului sint:
a) 1 ianuarie - Anul Nou;
b) 7 qi 8 ianuarie - Nagterea lui Isus Hristos (Crdcir.rnul);
c) 8 martie - Ziua internafionald a ferneii;
d) prima gi a doua zi de Paqte conform calendarului bisericesc;
e) ziua de luni la o sdptdrnind dupd Paqte ( Paqtele Blajinilor);
f) 1 mai - Ziua internaJionald a solidaritdlii oamenilor muncii;
g) 9 mai - Ziua Victoriei qi a comemordrii eroilor cdzuli pentru independentra Patriei;
g')9mai-ZiuaEuropei;
h) 27 august - Ziua Independenfei;
i) 31 august - sdrbdtoarea ,,Limba noastrd";
ir; 25 decembrie - Naqterea lui Isus I-{ristos (Cr[ciunul pe stil nou);
j) ziua Flramului bisericii din localitatea respectivd, declarat[ in modul stabilit de consiliul local
al municipiului, oraqului, comunei, satului.
b1; Salarialilor remunerali in acorcl sau pe unitate de timp (ord sau zi), pentru zilele cle siu'bdtoare
nelucrdtoare enumerate la alin. (1), in cazul in care zilele de sdrbdtoare nelucrirtoare nu coincid
cu zilele de repaus sdptdminal, li se pldteEte salariul mediu.

i) Funclionarilor publici li se acordd un concediu de odihnd anual, pldtit, cu o duratd de 35 de
zile calendaristice, fdrd"a se luain calcul zilele de sbrbdtoare nelucrdtoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu condilia ca una dintre parli sd nu fie mai mic[ de 14 zile
calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public dep[qeqte 5, 10 qi 15 ani, concediul
de odihnd anual pldtit se mdreqte cu 3, 5 qi, respectiv,T zile calenclaristice. Funclionarilor public.
din motive familiale gi din alte motive intemeiate, li se pot acorda, la cerere, concediu nepldtit,
cu o duratd de pind la I20 de zile calendaristice in decursul unui an. Concediul nepldtit se acordd



in modul stabilit delegislalie.
Functionarii publici pot beneficia gi de alte tipuri de concedii conform legisla{iei.

Regimul de munci si de odihnl

3.3. Concediile anuale

a). Functionarilor publici li se acordd un concediu cle odihna anual, pldtit, cu o duratd de 35 dezile calendaristice, fdtd' a se lua ?n calcul zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare. Concecliul poate fiacordat integral sau divizat, cu condi{ia ca una dintre p6r}i sd nu fie mai micd d,e 14 zilecalendaristice' in cazulincare vechime_a in serviciul pubiic clepageqte 5, l0 gi l5 ani, concediulde odihnd anual pldtit se mdregte cu 3, 5 qi, respectiv )l tit"calendaristice. Funcfionarilor public,din motive familiale qi din alte motive iniemeiate, li se pot acorda, la cerere, concediu nepl6tit,cu o duratd de pind la 120 de zile calendaristice in decursul unui an. conceiiul 
'epldtit 

se acord'in modul stabilit delegisla{ie.
Funclionarii publici pot beneficia qi de alte tipuri de conceclii conform legislaliei

b) Salarialilor contactuali ai Aparatului Primdriei comunei Zoileli se acordii anual un concediude odihnb plStit, ctt o duratd de 28 de zile calenclaristice, cu excepfia zilelor cle sdrbdtoarenelucrbtoare. Modul de calculare a indemniza[iei de concediu este stabilit de GLrvern.Nu se admite ?nlocuirea conceclilui de odihnd anual nefolosit printr-o .ornp.,rsalie in bani, cuexcep{ia cazurilor de incetare a contractului individual de muncd al salariatului.
c) concediul de odihnd pentru primul.an de muncd. poate fi acorclat salariatului qi ilailte cleexpirarea a 6 luni de munci la intreprindere.

Inainte de expirarea a 6 luni de muncd la unitate, concddiul de oclihnb pentru prirnul an demuncd se acordd, inbazaunei cereri scrise, unndtoarelor categorii de salariali:
a) femeilor - inainte de concediul de maternitate sau imicliat dupd el;
b) salariafilor in v6rst6 de pdnd la 1g ani;
c) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.

d) concediul de odihnd anual pentru urmdtorii ani de munc6 se acorcld salaliatului, in baza uneicereri scrise, in orice timp al anului, conform prograrnarii stabilite.
e) Programarea concediilor cle odihnd anuale p.ntru anul urmdtor se face de angajator, de comunacord cu comitetul sindical , cu cel putin 2 saptamani inainie de sfirqitul fiecarui an calenclaristic.I La programarea concediilor de odihna anuale se tine cont at6t de dorin{a salariafilor, cdt qi denecesitatea asiguririi bunei func{iondri a instituliei. Programarea concediilor de odihnd anualeeste obligatorie atat pentru angajator, cat qi pentru salariat]
g) concediul de o-dihna anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrisc asalariatului, poate fi divizat in pdrJi, una dintre .ur. -uo 

avea o cluratd cie ccl pulin 14 zilecalendaristice.
h) unuia dintre pdrin{ii car e au 2 qi ma] mul{i copii in vdrstd de pdn6 la 14 ani (sau un copil cudizabilitdfi), pdrin{ilor singuri necdsdtorili gare uu un copil de aceeaqi varstd li se acord6 anual, inbazaunei cereri scrise, un concediu tr.piatit cu o duraticle cel pulin 14 zile calendaristice. Acest

Subdiviziunile nceputul
timpului
de muncl

Sfirqitul
timpului
de muncd

Pauza de
masi

Zilcle de repaus

Administraiia
Simbdta
Duminica

Paznici

30 min. dupd
fiecare 4ole
de muncd

Program individualizat,
cr.l ult regirn flexibil al
tirnpLrlui de muncd



concediu poate fi alipit la concediul de odihnd anual sau poate fi folosit aparte (in intregime sau
divizat) in perioadele stabilite de comun acord cu angajatorul. Unuia dintre pdrinlii care au 2 qi
mai mulli copii in vArstd de pind la 14 ant (sau nn copil cu dizabilit14i) li se acordd, in baza unei
cereri scrise, un concediu de odihnd anual suplimentar pldtit cu durata de 4 zrle calendar.istice.
i) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul angajatorului, numai
cu acordul scris al salariatului qi numai pentru situalii de serviciu neprevdzute, care fac necesard
ptezen\a acestuia in unitate. in caz de rechemare, salariatul trebuie sd foloseascei re stul zilelor din
concediul de odihnd dupd ce a incetat situa{ia respectivd sau la o altd data stabilitd prin acorclul
pdrJilor in cadrul aceluiagi an calendaristic.
j) Refuzul salariatului de a-qi folosi partea rdmasd a concediului de odihnd anual este nul.
k) Conform aft. 123-127 din Codul Muncii salarialii au dreptul la concedii sociale ( concediu
medical, concediu de maternitate qi concediu parJial plitit pentru ingrijirea copilului, concedii
pentru salariafii care au adoptat copii nou-nisculi sau i-au luat sub tutel[.

4. Disciplina muncii.

4.1. Disciplina muncii reprezintd obligalia tuturor salarialilor de a se subordona unor reguli de
comportaro stabilite in conformitate cu Codul Muncii, cu alte acte normative, cu convenliile
colective, cu contractele colective gi cu cele individuale de munc6, precum qi cu actele normative
la nivel de unitate, inclusiv cu prezentul regulament.
4.2. Sancfiunile disciplinare aplicabile funclionarilor publici sunt:
- mustrare scrisd,
- diminuarea drepturilor salariale ,

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau,dupdcazde promovare pe o
perioadd de la 1-3 ani,
- trecerea intr-o funclie publicd inferioard pe o perioadd de pdn[ la 1 an cu diminuarea
corespunzdt oar e a salariului,
- destituirea din func{ie.

4.3 Sancfiunile disciplinare aplicabile salarialilor personal contractual sunt :

- avedismentul scris;
- suspendarea contractului individr-ral de muncd pentru o perioadd ce nu poate depdqii 10 zile
Iucrdtoare;
- retrogradarea din funcfie ,cu acordarea salariului corespunzdtor funcliei in care s-a dispus
retrogradarea,pentru o duratd ce nu poate dep[qii 60 de zile;
- desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.

4 .4. Cercetarea disciplinard prealabild, stabilirea rdspunderii disciplinare, individualizarea qi
aplicarea sancfiunii, comunicarea acesteia gi contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului ftrnclionarilor publici qi a legislaliei referitoare la functia
publicd qi funclionarii publici.

4.5. Primarul aplicd sancliuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al l{epublicii
Moldova, Legii cu privire la funclia publicd qi statutul ftincfionarului public in cazul in care se
constatb incdlcarea de cdtre salariat a disciplinei mr.rncii qi a prevederilor prezentului
Regulament.

4.6. Sancliunile se legalizeazd,prin dispoziJia semnatd de primar.

4.7. Sancliunile disciplinare pot fi contestate in conlbrmitate cu legisla{ia in vigoare.
4.8. Salaria{ii au dreptul sd fie despdgubili in situatia in care au suferit un prejudicitr material din
culpa institu{iei, in timpul indeplinirii obligafiilor de serviciu sau in legdturd cu serviciul, in



conformitate cu principiile rdspunderii civile contractuale. Salaria{ii rdspund p.atrimonial, in

temeiul normelor qi principiilor rdspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse

instituJiei din vina qi in legdturd cu munca lor.Salarialii nu rdspund de pagubele provocate de

forJa majord sau de alte ciuzeneprevdznte gi care nu puteau fi inldturate qi nici de pagubele care

se incadreazd in riscul normal al serviciului'
4.9. Rdspunderea contravenlionald a conclucdtorului instituliei sau a salarialilor, in legf,turd ctl

serviciul, se angajeazdin cazurrle gi in condiliile prevdzute de codr.rl muncii qi de alte prevederi

legale in vigoare care reglem enteazdmateria contraven{iona16.

+.i0. naspunderea p.nuia a salariafilor, in ceea ce privegte indeplinirea obligaliilor de serviciu,

se angajeazd in concliliile qi dupd procedura stabilit[ de lege.

4.11.-riisp oziTra sau'decizia cle ianclionare, cu excepfia sancliunii disciplinare sub formd de

concediere conform aft.206,alin.(1) lit.d) clin codul Muncii, care se aplicd cu respectarea art.81,

alin.(3) Codul Muncii, se comunicd salariatr.rlui, sub semndturd, in termen de cel mult 5 zile

lucraioare de la data emiterii. Refuzul salariatului de a confilma prin semndtur[ comunicarea

dispoziliei se fixeaz6 intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al anga.iatorului qi un

reprezentant al salariafilor.
+.i2. Ordtnul (dispo zi1ia, decizia, hotdrirea) de sanclionare poate fi contestat de salariat in

instanla de judecatd in condiliile art.355 Codul Muncii'

4.13. Termenul de validitate a sancliunii clisciplinare nu poate depdqi un an din ziua aplicdrii'

Dac6 pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sancfir.rni clisciplinare, se

considerd cd sancliunea disciplinard nu i-a fost aplicatd'

4.I4. Angajatorul care a aplicat sancliunea disciplinard este in drept sd o revoQe in decursul unui

an din proirie iniliativa, la rugamintea salariatului, la demersul reprezentanlilor salariaJilor sau al

qefului nemijlocit al salariatulr-ri'

5. Condi{iile, protec{ia qi securitatea muncii

5.1. Organizareaprivind securitatea gi sZrndtatea in muncd la intreprindere se eI'ecttieaz[ in

conformitate cu prevederile codr.rlui Muncii al RM, legii secr.rritafii qi sanatatii in muncd nr.186-

XVI din 10 iulie 200g gi altor acte normative din domeniul securitdlii qi sdnatdJii in muncd.

5.2. Fiecdrui salariat ii este garantat clreptul la un loc de muncd corespunzdtor standartelor,

normelor gi regulilelor de proteclie a muncii, care sd asigure securitatea acestuia, pdstrarea

sdndtalii gi'menlinerea capacitdlii sale de lucru in procesul muncii'

!.:. angajatorul se obliga sd aplice mijloace'moderne de proteclie a muncii qi s[ asigure

condilii sanitaro-igienice de munc[ ce ar preveni accidentele de muncf,'

5.4. In cazul vdtdmdrii sdn[talii salariatulr,ri in exercitarea obligatriilor sale de muncd,

compensarea prejudiciului se efectueaz6 in conformitate cu legislalia in vigoare.

5.5. Salarialii sunt obligali sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de muncd, sd

studieze qi s6 respecte cerintele de securitate a mttncii, de igiend a muncii 9i de apdrarea

antiincendiara.
5.6. pentru incalcarea normelor de proteclie a muncii, salariafii poart[ rdspundere

disciplinard, materiald s-au penal6 in modul stabilit de legislalie,

5.7. Fiecare salariat are drePtul:

a) s6 aibd un loc de muncd corespunz[tor cerin{elor securitdlii qi sandtalii in muncd;

b) s6 fie asigurat in mocl obligatoriu contra accidentelor de muncd qi contra bolilor

profesionale;
c) s6 oblind de la angajator informalii vericlice clespre condiliile de muncd, despre existen{a

riscului de vdt6mare a sanata$i qi despre masurile de proteclie tmpotriva influenlei factorilor Oe

risc;
d) sd fie instruit in domeniul securitdlii qi sanirtdlii in muncd qi s[ beneticieze de reciclare

profesionall pentru motive legate de protecfia muncii, din contul angajatorului;



e) sd fie supus unui control medical extraordinar potrivit recornanddrilor rnedicale, cu
menlinerea locului de muncd qi a salariului mediu pe durata efectgdrii coltrolului respectiv;

5.8. Salariatul are urmdtoarele obliga{ii in domeniul securitdlii qi sandtdlii in munci:
a) sd respecte instrucliunile de securitate qi sdnbtate in munc[ corespun zdtoare activitAlii

desfbgurate;
b) sd utilizeze mijloacele de protectie indivicluald din dotare conform destinaliei;
c) s5-9i desftgoare activitatea ffud, a pune in pelicol atAt persoar-ra proprie. c6t gi ceilalli

salaria{i;
d) sd nu ridice, sd nu deplaseze, sd nu distrugd clispozitivele de protecJie, de semnalizare qi

de aveftrzare, sd nu impiedice aplicarea metodelor qi procedeelor de reclucere sau eliminare a
influenlei factorilor de risc;

e) sd aducd la cunogtinfa conduc[torului sir.r nemijlocit orice defecliune tehnica sau a]t6
situalie in care nu s6nt respectate celinlele securitdlii qi sdndtdlii in muncd;

t) sd-qi intrerupd activitatea la aparilia unui pericol irninent de acciclentare Ei s[ anun{c
imediat despre aceasta conducdtorul sdu nernijlocit;

g) sd aducd la ctlnoqtinla conducdtorului s[u nemijlocit orice accident saur imbolndvire la
locul de muncd.

5.9. Angajatorul rdspunde de asigurarea securitdlii qi sdndtdlii in muncd in unitate qi are
urmdtoarele obligalii in acest domeniu:

a) sd organrzeze serviciul in domeniul securitdlii qi sdndtdfii in muncd;
b) sd stabileascd imputernicirile gi obligaJiile rnanagerilor privind realizarea mdsgrilor de

protec{ie a muncii;
c) sd asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de mu'c6;
d) sd asigure elaborarea gi realizarea planr"rlui anual privind mdsurile de proteclie a muncii

in unitate;
e) sd admitd la lucru numai persoane care, in urma controlulr.ri (examenului) medical,

corespund sarcinilor de muncd ce urmeazd sd le execute; sd asigure periodicitatea acestor
controale (examene);

f) sd asigure informarea fiecdrui salariat asupra riscurilor la car.e acesta este expus ir-r
desfdgurarea activitdlii sale la locul de muncd, precum qi asupra mdsurilor plevcltive necesare;

g) sd asigure instruirea salaria{ilor in materie in domeniul securitalii gi sdndt[]ii in muncd;
h) sd elaboreze gi sd aprobe, de comun acord cu reprezentanlii salarialilor, instruc{iuni in

domeniul securit[]ii gi sdndtdfii in muncd, corespunzdtoare condiliilor in care se cleslbsoard
activitatea la locurile de muncd;

i) sd asigure dotarea salarialilor cu echipament indiviclual cle proteclie qi de iucru, precum
qi pdstrarea, intrelinerea, repararea, curdJarea gi dezintoxicarea acestuia;

j) sd acorde materiale igienico-sanitare salaria{ilor care lncreazd la locuri de muncd cu
condilii de murddrire excesivd a pielii sau unde este posibild ac{iunda sr.rbstanlelor nocive asupra
miinilor;

k) sd acorde alimentatie de protec{ie salarialilor care lvcreazd, in conclilii de munc6
vdtdnrdtoare;

l) sd asigure publicitatea, cetcetarea, evidenfa qi raporlarea corect6 qi i1 termenele stabilite
a accidentelor de muncd qi a bolilor profesionale produse in unitate, elaboralca qi reali zarca
mdsurilor de prevenire a acestora;

m) sd asigure, in caz de accidentare sau de imbolndvire la locul de muncd" acordarea
primului ajutor qi transportarea salariatilor in institulii medicale;

n) sd efectueze, in modul stabilit de Codul Muncii, transferul la o muncd mai
salaria{ilor care au nevoie de aceasta din motive de sdn[tate.
5.10. Cheltuielile aferente realiz1+rti m[surilor securitalii qi sdn[ta{ii in munca sunt
integral din rnijloacele proprii ale unitAlii.

ugoara a

finan{ate

5'11. Salariafii nu suport[ nici un fel de cheltuieli legate de finanlarea mdssrilor i' cloneliul
securitdlii qi s[natifii in munc6.



6. Modul de elaborare a proiectelor de decizii qi dispozi{ii ale administra{iei publice locale

6.1. Proiectele de decizii ale Consiliului ComunalZorile, precum qi proiectele de dispozilii ale

primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile stabilite de eleborare a etctelol normative

in autoritdlile publice gi prevederile Instrucfiunilor cu privire la linerea lucrdrilor de secretariat in
organelle administraliei locale ale Republicii Moldova.

6.2. inpartea de constatare, proiectele respective vor conline, in mod obligatoriu, in temeierile
juriclice conform actelor normative in vigoare ale Republiucii Moldova, care determind efectul
juridic al prevederilor expuse in partea decisivb a proiectelor.

6.3. Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de c[tre autor- responsabil de

elaborarea proiectului.

6.4. Proiectele actelor normative, cu materialele insolitoare se prezintd, secretarului Consiliului
Comunal Zor.le pentru contrasemnare.

6.5. Secretarul Consiliului ComunalZortle adduce la cunoqtinld consilierilor proiectele de

decizir cu 5 zile inainte de gedin{a ordinard qi cu 3 zile inainte de qedinla extraoldirrard.

6.6. Specialiqtii responsahili de pregdtirea chestiunii pentru examinare la gedin{d asigurd
prezenlainvitalilor la qedin{6. Lista invitalilor se anexeazd la proiectul de decizie.

6.7. Procesele- verbale ale gedinlelor Consiliului Comunal se intocmesc in 2 exemplare qi in
termen de 15 zile se remit Oficiului Teritorial Orhei al Cancelariei de Stat.

7. f)rganizarea lucr[rilor de secretariat

7.1. Corespondenla de sewiciu este inregistratd in anticamera Primdriei in modul stabilit, in
aceeagi zi se remite destinatarului. in urma examindrii documentului se aplicd o rezoltt{ie, ce

conline indicalii privind modul qi ordinea examinlrii, desemnarea executantului pi termettcle de

executare a documentului, semndtura primarr"rlui qi data aplicarii rezolu{ici,

7.2. Responsabil de executarea documentului este prima perSoand inscrisd in rezolulie.
Documentele intrate se executd in termenele stabilite in document sau rezolulie.

7 .3. Dacdexecutorii sint mai mulli, persoana responsabila este indicatd prima in rezoluJie. Ea

este obligatd sd organizeze execLttarea documentului, Ceilal{i executori in aceeaEi m[surd poartd

rdspundere pentru executarea calitativd a documentr-rlui. Ei sint obiiga{i sir prezinte , Ia cererea

executorului responsabil, toate materialele necesare.

7,4. Termenul de executare a documentelor,nu poate depbqi termenul cle o lund clin ziua primirii
lr.r i .

7.5. in cazul neindeplinirii in termen a indicaliiloL,executorul este obligat s[ indice cauzele gi

perioada de timp necesard pentru executarea lor.



8' DisPozi{ii finale

g.1. Subiectele nereglementate de prezentul regulament intern sunt reglementate de legisla{ia in

vigoare.
g.i. prezentul regulament intern se aduce la cunogtinla tuturor salariafilor^unitdlii, sub semndtura,

gi produce efecte juridice pentru acegtia de la data.incunoqtintdrii' Incdlcarea prevederilor

prezentului regulament attage dupi sine aplicarea mdsurilor corespunzdtoare de sancfionare.
'g.3. prezentufRegulament se moOincd gi se completeazd prin decizia Consiliului Comunal

Zorile.

Secretar al Consiliului local
Guler Nina


