


APROBAT
Prin proiect de Decizie a
Consiliului comunal Zorile

REGULAMENT INTERN
de organizare si functionare
a Aparatului Primiriei comunei Zorile, raionul Orhei

1. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul intern, In continuare Regulament de organizare si functionare a Aparatului
Primaériei comunei Zorile, reglementeaza raporturile de muncé dintre conducerea APL Zorile In
continuare ,,Angajator" si salariatul institutiei in scopul asigurdrii respectdrii prevederilor
Codului Muncii al Republicii Moldova si a altor acte legislative ce contin norme de dreptul
muncii. i

1.2. In cadrul raporturilor de muncd actioneaza, principiul egalitdfii in drepturi a tuturor
salariatilor. Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virstd, rasd,
etnie, optiune politics, origine sociald, domiciliu, handicap, apartenentd sau activitate sindicald,
precum si pe alte criterii nelegate de calitdtile sale profesionale, este interzisa.

1.3. Prezentul Regulament Intern este elaborat in conformitate cu articolele 198 — 199 din Codul
Muncii al R M. si are ca scop contribuirea la intdrirea disciplinei muncii, folosirea rational si
eficientd a timpului de muncd, cresterea productivitatii si eficienfei muncii prestate de catre
salariatii Aparatului Primériei comunei Zorile

1.4. Prezentul Regulament intern stabileste modul de organizare si de desfagurare a activitatii
Aparatului Primériei comunei Zorile.

Primaria este institufie publicd cu activitate permanentd, formata din primar, secretar, Impreund
cu personalul din subordinea ierarhicd a primarului care aduc la indeplinirea efectivd a deciziilor
Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale colectivitétii locale.

1.5. Regulamentul de organizare si de functionare a aparatului Primériei comunei Zorile ii
vizeazd pe toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de muncd, pe functionarii publici,
precum si pe persoanele, care efectueaza deservirea tehnicd ce asigurd funcfionarea Primariei
comunei Zorile.

1.6. In activitatea sa, Aparatul Primiriei comunei Zorilei se conduce de Constitutia Republicii
Moldova, Legile si Hotararile Parlamentului Republicii Moldova, Hotérérile si Dispozitiile
Guvernului Republicii Moldova, Deciziile Consiliului raional, Dispozitiile primarului, Legea
Serviciului Public,Codul muncii, precum si prevederile prezentului Regulament.

1.7. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, disponibilizarii si concedierii personalului
Aparatului Primériei comunei Zorile sint stabilite prin L.egea nr.436/2006 privind administratia
publicd locald, Legea nr.158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului
public,Codul muncii al Republicii Moldova, care se aplica la cazul respctiv.

1.8. Fiecare salariat Aparatului Primériei comunei Zorile activeaza in limitele stabilite prin fisa
de post, aprobatd de cétre Primarul comunei Zorile.



2. Obligatiile Conducerii Primiriei

2.1. Pentru buna desfisurare a activitatii Aparatului Primériei comunei Zorile, conducerea
Primiriei fsi asuma urmatoarele atribufii:

- S& asigure conditii optime in vederea desfasurdrii muncii salariafilor, pundnd la dispozifia
acestora mijloacele necesare privind documentarea, echipamentul si aparatajul pentru folosirea
eficientd a timpului de lucru.

- Sa asigure conditii suficiente de protectie a muncii si respectarea normelor sanitare, instruirea
salariatilor la acest capitol.

- S& asigure perfectionarea profesionala a salariailor pe domenii de activitate, la formarea si
reciclarea lor profesionald.

- S promoveze normele de conduitd si s asigure respectarea acestora de cétre personalul din
subordine.

- S asigure egalitatea de sanse si tratament in ceea ce priveste cariera personalului din
subordine.

- S4 examineze i s aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, in cazul in care propune sau aproba promovari, transferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori acorda stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma
de favoritism sau discriminare.

- Si evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu normele
de conduita previzute de Codul de conduitd a functionarului public in accesul sau promovarea in
functia publica.

- S& intreprinda actiunile necesare pentru prevenirea coruptiei in rindul functionarilor publici din
subordine, precum si si poarta rdspundere pentru esecurile survenite ca urmare a indeplinirii
‘necorespunzitoare a actiunilor in cauza.

3. Drepturile si indatoririle salariatilor Primariei

3.1. Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca de serviciu sunt
previzute in atributiile din Fisa postului, conform Legii nr.158 din 04.07.2008 ,,Cu privire la
functia publica si statutul functionarului public”, in Codul Muncii, 1n contractul individual de
muncd si prezentul Regulament. '

3.2. Functionarii Primiriei beneficiaza de urmétoarele drepturi:

- dreptul la remunerare conform functiei;

- dreptul la perfectionare a pregitirii profesionale;

- dreptul la restituire a cheltuielilor de transport §i cazare, precum si la Tndemnizatii pentru
cheluieli de intretinere in deplasari de servicii; | _ s

- dreptul la alocatii de stat pentru copii;

- dreptul la concedii de odihnd anuale, ajutor material, concedii medicale, concedii fard salariu
pentru situatiile stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au dreptul la concedii de maternitate
platite si pentru intretinerea copilului; ‘

- dreptul la pensii si alte asigurari sociale de stat;

- dreptul la opinii;

- dreptul la asociere sindicald;

- s3 examineze probleme si si ia decizii in limitele competentet sale;

- 54 solicite, in limitele competentei sale, si sa primeascd informatia necesard de la alte autoritati
publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de proprietate si forma lor
juridica de organizare;

- s-si cunoasci drepturile §i atributiile stipulate in fisa postului;

- 54 beneficieze de conditii normale de muncé si igiend de naturd sé-i ocroteascd sénatatea si
integritatea fizic si psihicd, precum si de un salariu corespunzator complexitatii atributiilor



functiei;

- sd beneficieze de stabilitate in functia publica detinutd, precum si de dreptul de a fi promovat
intr-o functie publica superioari;

- s participle la greve in conformitate cu legislatia;

- s fie despagubifi de citre autoritatea publica in situatia in care au suferit un prejudiciu material
si/sau moral in legétura cu indeplinirea atributiilor de serviciu;

- si aibd calitatea de membru al partidelor politice sau organizatiilor social-politice legal
constituite, cu exceptiile previzute de lege.

- sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit profesiei,
la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fird nici un fel de discriminare;

- sd aplice aceleasi criterii de evaluare a calitafii muncii, de sanctionare si de concediere;

- sd Intreprindd masuri de prevenire a harfuirii sexuale la locul de munca, precum si masuri de
prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plingerilor privind
discriminarea;

- sd asigure conditii egale, pentru femei si barbai, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu cele
familiale; .

- sé introducd in regulamentul intern al unitdtii dispozitii privind interzicerea discriminarilor
dupd oricare criteriu si a harfuirii sexuale;

- s& asigure respectarea demnitatii in munci a salariatilor;

3.3. Orice angajat al primdriei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea la
Indeplinire a atributiilor qe-i revin conform figei postului. El este obligat si se conformeze
ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor cind acestea sunt vadit
ilegale ori de naturd sd prejudicieze un interes public sau si lezeze drepturile si libertatile
fundamentale ale unei persoane. In aceasts situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut in
scris, conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul
sau instructiunea primita.

3.4. Inrealizarea atributiilor ce le revin, salariatii primériei sunt datori:

- sd execute in termen si calitativ deciziile autoritétilor publice in problemele ce tin de
competenta lor;

- sd pastreze secretul profesional; _

- $4 nu practice activitdfi prin cumul, cu exceptia celor pedagogice, stiintifice si de creatie;

- s se abtind de la orice acte, care pot compromite prestigiul functiei pe care o detine (avantajele
materiale, interventii pentru rezolvarea favorabild a anumitor cereri, prestarea activitatilor de
comert, etc);

- sa respecte programul de lucru, si foloseascd eficient timpul de lucru si numai in indeplinirea
sarcinilor ce-i revin, sd nu pardseasca locul de munci fird aprobarea primarului;

- sé respecte normele de protecte a muncii si de prevenire a incendiilor sau a altor situatii care ar
pune in pericol cladirile si instalatiile;

- $4 aibd un comportament corect, o {inutd corespunzatoare si s promoveze raporturi de
colaborare cu toi membrii colectivului;

- sé respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sd-si consacre activitatea profesionala
indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in vederea realizirii obiectivelor
Primériei si rezolvarii problemelor locuitorilor unititii administrative-teritoriale, si dea dovada
de discretie profesionald in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in executarea functiilor lor;

- s3-si Indeplineasca cu corectitudine si In mod constiincios indatoririle de serviciu prevazute in
legi si regulamente si sd se abtind de la orice fapte care ar putea si aduci un prejudiciu
institutiei;

- s respecte demnitatea functiei publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdfii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea;



- s& dea dovada de rezerva In manifestarea opiniilor politice care nu trebuie si influenteze in nici
un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.

- in relatiile cu personalul din cadrul Primariei, precum $1 cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici i ceilal{i angajati sunt obligati sd aibi un comportament bazat pe respect,
buné-credintd, corectitudine si amabilitate;

- sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul primériei sau
Consiliului Local, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice,
prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare; dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
formularea unor sesiziri sau plingeri calomnioase;

- sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului $i a comunei, sd evite producerea
oricdrui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar;

- s propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale.

3.5. Functionarilor publici le este interzis:

- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

- 54 facd dprecieri neautorizate In legatur cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria sau dupd caz, Consiliul Local, are calitatea de parte;

- sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele prevazute de lege;

- 53 dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasta
dezviluire este de natura'sd atragi avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
- sé acorde asistentd si consultanti persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care i
desfasoard activitatea.

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- s furnizeze sprijin logistic candidagilor la functii de demnitate publica;

- si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizéri partidelor politice;

- s afigeze, 1n cadrul autoritifilor sau institutiilor publice, fnsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

- s solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politic, care le pot influenta imparialitatea in exercitarea functiilor publice
definute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

3. Regimul de munci si de odihna

3.1 Regimul de munca. ,

a) Timpul de muncd ~ reprezintd timpul pe durata ciruia salariatul, in conformitate cu
regulamentul intern al unitdii si cu contractul individual de muncd, il foloseste pentru
indeplinirea obligatiilor de munca. ‘

b) Pentru salariatii aparatului Primariei comunei Zorile, angajati in baza contractului
individual de muncd, se aplica evidenta globali a timpului de muncé trimestru, cu conditia ca
durata timpului de munci sa nu depaseasca numarul de ore lucratoare stabilite de Codul Muncii.
Perioada de eviden{d nu trebuie si fie mai mare de un an, iar durata zilnici a timpului de munci
(schimbului) nu poate depasi 12 ore. In acest caz durata zilei si sdptdiménii de munca se
realizeazd conform graficului pe schimburi pe perioada de evidentd. Timpul saptimanii de lucru,
regimul de muncd — durata programului de munca ( a schimbului), ora Inceperii si incheierii
programului, alternarea zilelor lucritoare cu cele nelucritoare — se stabilesc prin contractul
colectiv si individual de muncd. in conditiile muncii in schimburi fiecare grup de salariati



presteazd munca in limitele programului stabilit in conformitate cu graficul muncii in schimburi.
Programul muncii in schimburi se aprobd de angajator {indndu-se cont de specificul muncii.
Munca in decursul a doud schimburi succesive este interzisd. Durata muncii (schimbului) pe
timp de noapte nu se reduce salariailor pentru care este deja stabilita durata redusi a timpului de
muncd, precum si salariafilor angajati special pentru munca de noapte. Nu se admit la munca de
noapte: persoane in varstd de pana la 18 ani, femei gravide, persoane cirora le este contraindicati
munca pe timp de noapte conform certificatului medical.

¢) Se considerd munca suplimentari munca prestatd in afara duratei normale a timpului de
munca prevazute la art.95 alin.(2), la art.96 alin.(2)-(4), la art.98 alin.(3) si la art.99 alin.(1) din
Codul muncii.

d) Antrenarea n activiti{i suplimentare se efectueazi fird acordul salariatului:

- peniru executarea unor activitdfi in scopul apararii {arii, preAntAmpindrii sau inldturirii
consecinelor unei avarii de productie sau a unei calamitati naturale;

_ - pentru efectuarea lucrdrilor necesare inlaturirii unor situatii care ar putea periclita buna
functionare a mijloacelor de transport in comun cu acordul scris al salariatului:

- In cazul unor necesitdti de productie pentru finalizarea urgenti a lucrului inceput, pentru
efectuarea lucrdrilor temporare de reparare a mecanismelor si instalatiilor, daca defectele
acestora ar putea provoca Incetarea lucrului pe un timp nedeterminat, si pentru mai multe
persoane.

e) Pentru continuarea lucrului in caz de neprezentare a lucritorului de schimb, dacid in
munca prestatd nu se admit intreruperi. in aceste cazuri angajatorul este obligat sa ia masuri
urgente de inlocuire al lugritorului de schimb cu un alt lucritor;

Cu acordul in scris al salariatului si comitetului sindical — in alte cazuri.

f) La solicitarea angajatorului, salariatii pot presta munca in afara orelor de program in
limita a 120 de ore Intr-un an calendaristic. In cazuri exceptionale, durata activititilor
suplimentare poate fi extinsd cu acordul comitetului sindical pana la 240 ore pe durata anului
calendaristic. Antrenarea in activitati suplimentare se efectueaza in baza ordinului motivat al
angajatorului, care se aduce la cunostinta salariatilor respectivi sub semnitura.

g) Lucrul incepe la ora 08:00 si se termin la ora 17:00 pentru angajatii Intreprinderii care
activeazd timp de 5 zile, cu doud zile de repaus pe saptimini., cu pauzéd de masi de la 12.00-
13.00.

Programul de audiente a primarului se desfiisoara in fiecare zi de luni intre orele 13.00-17.00.
Programul de audiente a secretarului se desfisoara in zilele de luni- vineri intre orele 08.00-
16.00, joi-zi fara audenta a cetitenilor. T

Eliberarea certificatelor se efectueazi in zilele de marti si vineri.

Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului,

Programul de muncé si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinti
salariatilor si sunt afigate la sediul primariei. o .

h) Durata normal a timpului de munca pentru functionarii Primdriei este de 8 ore pe zi si de 40
de ore pe sdptimina.

La dispozifia conducatorului, functionarii publici pot lucra peste durata normali a timpului de
muncd, in zilele de sdrbatoare nelucratoare gi/sau in zilele de repaus. In cazurile specificate
functionarii publici de conducere si de executie beneficiazi de o platd in marimea dubli a
salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pastrarea salariului mediu.
Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucritoare se reduce cu cel putin o ora
pentru tofi functionarii publici, cu exceptia celor cdrora li s-a stabilit o durati redusd a timpului
de munca sau ziua de munci partiald. Durata concreti redusa n acest caz se stabileste prin actul
administrativ emis de conducétorul autorititii publice.

Nu se admite atragerea la lucru peste durata timpului de munci a femeilor gravide, a femeilor
aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virsti de pind la 3 ani, precum si a
persoanelor cdrora o astfel de activitate le este contraindicati conform certificatului medical,
eliberat In modul stabilit.
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Autoritatea publica are obligatia sa tind, in modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat
efectiv de fiecare functionar public.

Munca prestata in afara duratei normale a timpului de muncé saptimaénal stabilit in institutie ,la
solicitarea scrisd a primarului, este consideratd munca suplimentard. Salariatii pot fi chemati sa
presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor suplimentare, impreuna
cu durata normala a timpului de muncd, neputand sa depdseascd 48 de ore pe saptdmani. Munca
suplimentars nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majors
sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecinfelor unui accident,dezastru , calamitati naturale si vor fi compensate prin ore libere
platite in urmaétoarele 30 de zile dupd efectuarea acestora. in cazul in care compensarea prin ore
libere plédtite un este posibild, in luna urmétoare munca suplimentard va fi platitd salariatului prin
addugarea unui spor la salariu corespunzétor duratei acesteia, stabilit In cadrul contractului
colectiv de munca sau ,dupd caz,in contractul individual de munca

3.2. Regimul de odihna

In cadrul programului zilnic de munc, salariatilor li se acordd o pauzd de masa cu o duratd de
cel putin 30 minute, dar nu mai mult de 1 ora.

Pauza de masd nu se include in timpul de munca.

Durata repausului zilnic, cuprinsd intre sfirsitul programului de munca intr-o zi si Inceputul
programului de muncd in ziua imediat urmaétoare, nu poate fi mai mica decit durata dubld a
timpului de munca zilnic.,,

Pentru salariati, in dependentd de programul de munca aprobat si specificul functiei, se stabileste
sdptdmina de lucru de cinci sau sase zile, acordand respectiv, doud zile sau o zi de odihna. Zilele
de odihnd in cazul lucrului pe schimburi si evidentei globale a timpului de munca se acord3 in
diferite zile ale saptdmanii pe rdnd fiecdrei grupe a salariatilor in conformitate cu graficul stabilit.

Zilele de sarbdtoare nelucratoare cu plata salariului sint:

a) 1 ianuarie — Anul Nou,

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul);

¢) 8 martie — Ziua internationald a femeii,

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

€) ziua de luni la o sdptdmind dupd Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationald a solidaritafii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemordrii eroilor cdzufi pentru independenta Patriei;

g") 9 mai — Ziua Europei; '

h) 27 august — Ziua Independentei,

i) 31 august — sarbdtoarea ,,Limba noastrd”; _

i') 25 decembrie — Nagterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou);

j) ziua Hramului bisericii din localitatea respectivd, declaratd in modul stabilit de consiliul local
al municipiului, orasului, comunei, satului. '

b') Salariatilor remunerati n acord sau pe unitate de timp (ord sau zi), pentru zilele de sarbatoare
nelucrdtoare enumerate la alin. (1), in cazul in care zilele de sdrbitoare nelucritoare nu coincid
cu zilele de repaus saptaminal, li se plateste salariul mediu.

1) Functionarilor publici li se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o durata de 35 de
zile calendaristice, férd a se lua In calcul zilele de sérbatoare nelucratoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti sa nu fie mai mici de 14 zile
calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul
de odihnd anual platit se méreste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice. Functionarilor public,
din motive familiale si din alte motive Intemeiate, li se pot acorda, la cerere, concediu neplatit,
cu o duratd de pind la 120 de zile calendaristice in decursul unui an. Concediul neplatit se acordd



In modul stabilit delegislatie.
Functionarii publici pot beneficia si de alte tipuri de concedii conform legislatiei.
Regimul de muneci si de odihna

Subdiviziunile fnceputul Sfirsitul Pauza de | Zilele de repaus
timpului | timpului | masi
de munci | de munci
Administratia g% 17% 12%-13% Simbita
Duminica
Paznici Program individualizat,
Program 30 min. dupa | cu un regim flexibil al
in schimb fiecare 4ore timpului de munca
de munca

3.3. Concediile anuale

a) Functionarilor publici li se acordd un concediu de odihng anual, platit, cu o duratd de 35 de
zile calendaristice, fard a se lua in calcul zilele de sérbatoare nelucritoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu condifia ca una dintre parti s nu fie mai mica de 14 zile
calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul
de odihna anual plitit se nidreste cu 3, 5 $i, respectiv, 7 zile calendaristice. F unctionarilor public,
din motive familiale si din alte motive intemeiate, 1i se pot acorda, la cerere, concediu neplitit,
cu o duratd de pini la 120 de zile calendaristice Tn decursul unui an. Concediul neplatit se acorda
In modul stabilit delegislatie.

Functionarii publici pot beneficia si de alte tipuri de concedii conform legislatiei

b) Salariatilor contactuali ai Aparatului Primériei comunei Zorile 1i se acordd anual un concediu
de odihna platit, cu o duratd de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sirbitoare
nelucrdtoare. Modul de calculare a indemnizatiei de concediu este stabilit de Guvern.
Nu se admite inlocuirea concedilui de odihni anual nefolosit printr-o compensatie in bani, cu
exceptia cazurilor de Incetare a contractului individual de muncd al salariatului.
¢) Concediul de odihni pentru primul an de muncs. poate fi acordat salariatului si inainte de
expirarea a 6 luni de munca la intreprindere. '

Inainte de expirarea a 6 luni de munci la unitate, concédiul de odihns pentru primul an de
munca se acordd, in baza unei cereri scrise, urmitoarelor categorii de salariati:

a) femeilor — inainte de concediul de maternitate say imediat dupi el;

b) salariatilor in vérsta de pana la 18 ani;- '

¢) altor salariati, conform legislatiei in vigoare.
d) Concediul de odihni anual pentru urmétorii ani de munci se acordi salariatului, in baza unei
cereri scrise, in orice timp al anului, conform programdrii stabilite,
e) Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmitor se face de angajator, de comun
acord cu comitetul sindical , cu cel putin 2 séptaméni Inainte de sfirsitul fiecirui an calendaristic.
f) La programarea concediilor de odihna anuale se fine cont atat de dorinta salariatilor, cat si de
necesitatea asigurarii bunei functionari a institutiei. Programarea concediilor de odihns anuale
este obligatorie atdt pentru angajator, cat si pentru salariat.
g) Concediul de odihni anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in parfi, una dintre care va avea o duratd de cel putin 14 zile
calendaristice.
h) Unuia dintre périntii care au 2 si mai multi copii in vArsti de pénd la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati), parintilor singuri necasatoriti care au un copil de aceeasi varsta li se acords anual, in
baza unei cereri scrise, un concediu neplétit cu o duratd de cel putin 14 zile calendaristice. Acest




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 parintii care au 2 si
mai muli copii in vérstd de pini la 14 ani (sau un copil cu dizabilititi) li se acords, in baza unei
cereri scrise, un concediu de odihnd anual suplimentar plitit cu durata de 4 zile calendaristice.

i) Salariatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin ordinul angajatorului, numai
cu acordul scris al salariatului si numai pentru situatii de serviciu neprevizute, care fac necesari
prezenta acestuia in unitate. In caz de rechemare, salariatul trebuie si foloseasci restul zilelor din
concediul de odihna dupi ce a incetat situatia respectivd sau la o altd datd stabilitd prin acordul
pértilor in cadrul aceluiasi an calendaristic.

j) Refuzul salariatului de a-gi folosi partea rimasi a concediului de odihna anual este nul.

k) Conform art. 123-127 din Codul Muncii salariatii au dreptul la concedii sociale ( concediu
medical, concediu de maternitate si concediu parfial platit pentru ingrijirea copilului, concedii
pentru salariatii care au adoptat copii nou-niscuti sau i-au luat sub tutels.

4. Disciplina muncii.

4.1. Disciplina muncii reprezintd obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor regdli de
comportare stabilite In conformitate cu Codul Muncii, cu alte acte normative, cu conventiile
colective, cu contractele colective si cu cele individuale de munca, precum si cu actele normative
la nivel de unitate, inclusiv cu prezentul regulament.

4.2. Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

- mustrare scris3, v

- diminuarea drepturilor salariale ,

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau,dupi caz,de promovare pe o
perioada de la 1-3 ani,

- trecerea intr-o functie publica inferioard pe o perioadd de pand la 1 an cu diminuarea
corespunzitoare a salariului,

- destituirea din functie.

4.3 Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt :

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasii 10 zile
lucratoare;

- retrogradarea din functie ,cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea,pentru o duratd ce nu poate depasii 60 de zile;

- desfacerea disciplinard a contractului individual de munci.

4.4. Cercetarea disciplinard prealabila, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
plevederlle Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia
publicid si functionarii publici.

4.5. Primarul aplicd sanctiuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al Republicii
Moldova, Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public in cazul in care se
constatd incalcarea de cétre salariat a disciplinei muncii si a prevederilor prezentului
Regulament.

4.6. Sanctiunile se legalizeaza prin dispozitia semnati de primar.
4.7. Sanctiunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislatia in vigoare.

4.8. Salariafii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un prejudiciu material din
culpa instituiei, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legatura cu serviciul, in



conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale. Salariatii rispund patrimonial, in
temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse
institutiei din vina si In legdturd cu munca lor.Salariatii nu rispund de pagubele provocate de
forta majord sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau i inlaturate si nici de pagubele care
se incadreaza in riscul normal al serviciului.

4.9. Raspunderea contravenfionald a conducitorului institutiei sau a salariatilor, in legaturd cu
serviciul, se angajeazi in cazurile si in conditiile prevazute de Codul muncii si de alte prevederi
legale in vigoare care reglementeaza materia contraventionald.

4.10. Raspunderea penald a salariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de serviciu,
se angajeazi in conditiile si dupa procedura stabilita de lege.

4.11. Dispozitia sau decizia de sanctionare, cu exceptia sanctiunii disciplinare sub formd de
concediere conform art.206, alin.(1) lit.d) din Codul Muncii, care se aplicd cu respectarea art.81,
alin.(3) Codul Muncii, se comunic3 salariatului, sub semnaturd, in termen de cel mult 5 zile
lucritoare de la data emiterii. Refuzul salariatului de a confirma prin semndturd comunicarea
dispozitiei se fixeaza Intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un
reprezentant al salariatilor.

4.12. Ordinul (dispozitia, decizia, hotédrirea) de sanctionare poate fi contestat de salariat in
instanta de judecata in conditiile art.355 Codul Muncii.

4.13. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua aplicdrii.
Daca pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei noi sanctiuni disciplinare, se
considerd ci sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicatd.

4.14. Angajatorul care a aplicat sanctiunea disciplinara este in drept s o revoce in decursul unui
an din proprie inifiativé, la rugdmintea salariatului, la demersul reprezentantilor salariailor sau al
sefului nemijlocit al salariatului.

5. Conditiile, protectia si securitatea muncii

5.1. Organizarea privind securitatea si sindtatea in munca la intreprindere se efectueaza in
conformitate cu prevederile Codului Muncii al RM, legii securitdtii si sdnatatii in muncd nr.186-
X VI din 10 iulie 2008 si altor acte normative din domeniul securitafii si sandtétii in munca.

5.2. Fiecarui salariat ii este garantat dreptul la un loc de muncé corespunzator standartelor,
normelor si regulilelor de protectie a muncii, care sa asigure securitatea acestuia, pdstrarea
sanatatii si mentinerea capacitatii sale de lucru in procesul muncii.

5.3. Angajatorul se obliga sa aplice mijloace’ moderne de protectie a muncii si sd asigure
conditii sanitaro-igienice de munca ce ar preveni accidentele de muncé.

54 In cazul vatamirii sdnitatii salariatului in exercitarea obligatiilor sale de munca,
compensarea prejudiciului se efectueazd in conformitate cu legislatia In vigoare.

5.5. Salariatii sunt obligati si se prezinte la serviciu in deplina capacitate de muncd, sd
studieze si sd respecte cerinfele de securitate a muncii, de igiend a muncii §i de apéararea
antiincendiara.

56 Pentru incilcarea normelor de protectie a muncii, salariafii poartd raspundere
disciplinard, material s-au penald in modul stabilit de legislatie.

5.7. Fiecare salariat are dreptul: ‘ :

a) si aibd un loc de munca corespunzator cerintelor securitdfii si sdnatatii In munca;

b) sa fie asigurat in mod obligatoriu contra accidentelor de muncd si contra bolilor
profesionale;

c) si obtind de la angajator informafii veridice despre conditiile de muncd, despre existenta
riscului de vatimare a sanatatii si despre mésurile de protectie impotriva influentei factorilor de
risc;

d) sa fie instruit in domeniul securitafii §i sanatatii n munca si sa beneficieze de reciclare
profesionald pentru motive legate de protectia muncii, din contul angajatorului;



e) sé fie supus unui control medical extraordinar potrivit recomandarilor medicale, cu
mentinerea locului de munca si a salariului mediu pe durata efectudrii controlului respectiv;

5.8. Salariatul are urmétoarele obligatii in domeniul securitatii si sandtatii In munca:

a) sd respecte instructiunile de securitate si sinitate in munci corespunzitoare activitdtii
desfasurate;

b) sd utilizeze mijloacele de protectie individuala din dotare conform destinatiei;

c) sd-si desfdsoare activitatea fird a pune in pericol atit persoana proprie, ct si ceilalti
salariati;

d) sd nu ridice, sd nu deplaseze, si nu distrugi dispozitivele de protectie, de semnalizare si
de avertizare, s nu impiedice aplicarea metodelor si procedeelor de reducere sau eliminare a
influentei factorilor de risc;

e) sé aducd la cunostinta conducatorului siu nemijlocit orice defectiune tehnici sau altd
situaie in care nu sént respectate cerintele securitatii si sanatitii in munca;

f) sd-si intrerupd activitatea la aparitia unui pericol iminent de accidentare si sd anunte
imediat despre aceasta conducatorul siu nemijlocit;

g) sé aduci la cunostinta conducitorului siu nemijlocit orice accident sau imbolnavire la
locul de munc. ‘

5.9. Angajatorul rédspunde de asigurarea securititii si sanatatii in muncd in unitate sl are
urmdtoarele obligatii in acest domeniu:

a) s& organizeze serviciul in domeniul securitatii si sanatatii in munca;

b) sd stabileascd Imputernicirile si obligatiile managerilor privind realizarea masurilor de
protectie a muncii; #

¢) sd asigure evaluarea factorilor de risc la locurile de muncé;

d) sa asigure elaborarea si realizarea planului anual privind mésurile de protectie a muncii
in unitate;

) sd admitd la lucru numai persoane care, in urma controlului (examenului) medical,
corespund sarcinilor de muncd ce urmeazi si le execute; si asigure periodicitatea acestor
controale (examene);

f) s& asigure informarea fiecarui salariat asupra riscurilor la care acesta este expus in
desfagurarea activitatii sale la locul de muncd, precum si asupra mésurilor preventive necesare;

g) sd asigure instruirea salariatilor in materie in domeniul securitatii si sdnatatii in munci;

h) s& elaboreze si sé aprobe, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, instructiuni in
domeniul securitatii §i sdndtdfii in muncd, corespunzitoare conditiilor in care se desfisoard
activitatea la locurile de munci; s

i) s asigure dotarea salariatilor cu echipament individual de protectie si de lucru, precum
si pastrarea, Intrefinerea, repararea, curitarea si dezintoxicarea acestuia;

j) sd acorde materiale igienico-sanitare salariatilor care lucreazi la locuri de muncd cu
condifii de murdérire excesiva a pielii sau unde este posibila actiunéa substantelor nocive asupra
miinilor;

k) sd acorde alimentatie de proteciie salariatilor care lucreazi in conditii de munci
vatdmatoare;

1) s& asigure publicitatea, cercetarea, evidenta si raportarea corects si in termenele stabilite
a accidentelor de munca si a bolilor profesionale produse in unitate, elaborarea si realizarea
mdsurilor de prevenire a acestora;

m) sd asigure, in caz de accidentare sau de imbolnivire la locul de muncl, acordarea
primului ajutor i transportarea salariatilor in institutii medicale;

n) si efectueze, in modul stabilit de Codul Muncii, transferul la o muncd mai usoard a
salariatilor care au nevoie de aceasta din motive de sinitate.

5.10. Cheltuielile aferente realizérii masurilor securititii si sdndtatil in muncd sunt finantate
integral din mijloacele proprii ale unitatii.

5.11. Salariaii nu suporta nici un fel de cheltuieli legate de finantarea masurilor in domenijul
securitdtii i sdnatatii in munca.



6. Modul de elaborare a proiectelor de decizii i dispozitii ale administratiei publice locale

6.1. Proiectele de decizii ale Consiliului Comunal Zorile, precum si proiectele de dispozitii ale
primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile stabilite de eleborare a actelor normative
in autoritatile publice si prevederile Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organelle administratiei locale ale Republicii Moldova.

6.2. In partea de constatare, proiectele respective vor contine, in mod obligatoriu, in temeierile
juridice conform actelor normative in vigoare ale Republiucii Moldova, care determind efectul
juridic al prevederilor expuse 1n partea decisiva a proiectelor.

6.3. Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de cétre autor- responsabil de
elaborarea proiectului.

6.4. Proiectele actelor normative, cu materialele Insotitoare se prezintd secretarului Consiliului
Comunal Zorile pentru contrasemnare. :
6.5. Secretarul Consiliului Comunal Zorile adduce la cunostintd consilierilor proiectele de
decizii cu 5 zile Tnainte de sedinta ordinard si cu 3 zile Tnainte de sedinta extraordinard.

6.6. Specialistii responsabili de pregatirea chestiunii pentru examinare la sedin{a asigura
prezenta invitatilor la sedintd. Lista invitatilor se anexeazi la proiectul de decizie.

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

7. Organizarea lucririlor de secretariat

7.1. Corespondenta de serviciu este inregistratd in anticamera Primdriei in modul stabilit, in
aceeasi zi se remite destinatarului. In urma examinarii documentului se aplica o rezolutie, ce
contine indicatii privind modul si ordinea examinarii, desemnarea executantului si termenele de
executare a documentului, semndtura primarului si data aplicarii rezolutiei.

7.2. Responsabil de executarea documentului este prima persoand inscrisé in rezolutie.
Documentele intrate se executd In termenele stabilite in document sau rezolutie.

7.3. Daca executorii sint mai multi, persoana responsabild este indicatd prima in rezolutie. Ea
este obligatd si organizeze executarea documentului. Ceilalti executori in aceeasi masurd poarta
raspundere pentru executarea calitativd a documentului. Ei sint obligati sd prezinte, la cererea
executorului responsabil, toate materialele necesare.

7.4. Termenul de executare a documentelor,nu poate depasi termenul de o lund din ziua primirii
lui.

7.5. In cazul neindeplinirii in termen a indicatiilor,executorul este obligat sd indice cauzele si
perioada de timp necesard pentru executarea lor.






