REPUBLICA MOLDOVA PECITYBJHKA MOJIJIOBA
CONSILIUL COMUNAL KOMMYHAJIBHBIA COBET
ECATERINOVCA EKATEPHHOBKA
PRIMARIA ECATERINOVCA NMPUMAPHA EKATEPHHOBKA
DECIZIEnr. 71
din 29 decembrie 2021 com. Ecaterinovea

Cu privire la aprobarea Regulamentului
intern de organizare §i functionare al
Primariei com. Ecaterinovea, r-nul Cimiglia

in temeiul art. 14 alin. (2) lit, m), din Legea administratiei publice locale 436/2006,
art. 198 si art. 199 din Codul Muncii RM, avind Avizul Comisiei Consultative de specialitate,
Consiliul comunal Ecaterinovca,

DECIDE:

|. Seaprobi Regulamentul intern de organizare §i functionare al primériei com. Ecaterinovea,
r-nul Cimislia.
(conform anexei)

2. Controlul asupra executarii prezentei decizii se atribuie primarului com. Ecaterinovea.

e

Presedintele sedintei Petru Onu

Contrasemnat:
Secretara Consiliului comunal Valeria Dory




APROBAT:
Decizia Consiliului comunal Ecaterinovca
nr. 7/1 din 29.12.2021

REGULAMENTUL INTERN

de organizare si funcfionare
al Primiriei com. Ecaterinovea, raionul Cimislia

CUPRINS:

I DISPOZITII GENERALE.

II. ORDINEA DE ANGAJARE SI CONCEDIERE A SALARIATILOR

III. OBLIGATIILE SALARIATULUI

IV. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

V.  ORGANIZAREA ACTIVITATII APARATULUL TIMPUL DE MUNCA,
CONCEDIILE.

VI.  RETRIBUIREA MUNCIL.

VII. STIMULARILE SI SANCTIUNILE.

VIIL. NORME DE CONDUITA MORALA S1 PROFESIONALA. DISCIPLINA
MUNCII.

IX. SECURITATEA IN MUNCA

X. ALTE GARANTII SOCIALE

XI. REGIMUL DE LUCRU AL PRIMARIEI

XIl. PRINCIPII FINALE

I.Dispozitii generale

1. Primaria com. Ecaterinovca se organizeazi si functioneaza potrivit Legii privind
Administragia Publica Locala nr. 436-X V1 din 28.12.2006 si prezentului Regulament de organizare
si funciionare.

2. Primaria com. Ecaterinovea este o institutie publicd cu activitate permanentd, care duce la
indeplinirea deciziilor Consiliului comunal si solufioneazd problemele curente ale cetafenilor.
in activitatea sa, Primaria se conduce de Constitufia Republicii Moldova, Legea privind
Administratia Publicdi Locald, de decretele Pregedintelui Republicii Moldova, Hotiririle
Guvernului, legile Parlamentului Republicii Moldova.

3. Activitatea Primariei se bazeazii pe examinarea constructivé si solutionarea colegiala a problemelor,
luindu-se in consideratie opinia publicd, pe responsabilitatea personala a functionarilor Primdriei
pentru elaborarea, adoptarea si realizarea deciziilor Consiliului, dispozitiilor primarului.

4.  Prezentul Regulament stabileste procedura de desfasurare a activitatii institutiei si atributiile
personalului de specialitate $i administrativ a Primériei.

* Primarul, secretarul Consiliului impreuna cu personalul primariei asigurd conducerea
operativi a problemelor comunei; gestioneazd si raspund de treburile publice, in interesul
cetdtenilor localitatii.



6. Structura organizatoricd a primariei, precum §i numdrul de posturi sunt cele prevazute in
organigrama aprobatd prin Decizia Consiliului comunal, care face parte integranta din prezentul
Regulament.

7. Primiria dispune de un sediu, de patrimoniu propriu si de mijloace materiale i financiare
necesare functiondrii in conditii de eficienta.

8. Sediul Primiriei comunei se afla in satul Ecaterinovea, r-nul Cimiglia.

9. Finantarea Primériei se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele locale instituite
potrivit legii si alte venituri proprii.

10.  Patrimoniul propriu al Primriei este format din bunuri mobile si imobile, evidentiate
distinct in evidenta contabild §i in evidenjele de carte funciard.

11. Bunurile care sunt in domeniul public al satelor: strizile, parcurile, padurile si fondul forestier,
podurile, cimitirele, drumurile ete. Totodatd, din domeniul public ale satelor fac parte: imobilul
primdriei, Gradinitele de copii, Centrele de culturd, tineret i sport, etc.

. Munca si protectia sociald a muncii constituie drepturi consfintite prin Constitutia
Republicii Moldova. Astfel dispozifiile constituionale (art. 43) prevad: “Orice persoand are
dreptul la munca, la libera alegere a muncii, la conditii echitabile gi satisfacatoare de munca,
precum si la protecfia impotriva somajul ui”.

. Miasurile de protecie privesc securitatea si igiena muncii, regimul de lucru al femeilor
si al tinerilor, instituirea unui salariu minim pe economie, repaosul siptaminal, concediu de odihna
platit, prestarea muncii in conditii grele, precum si alte situatii specifice.

“ Constitulia interzice munca forfata §i consacra dreptul la greva al salariagilor pentru
apirarea intereselor profesionale, economice §i sociale.
. Conform Legii nr. 436 din 28.12.2006 privind Administrajia Publicd Locala,

Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale se intemeiaza pe principiile autonomiei

locale, ale descentralizirii serviciilor publice, ale eligibilitafii autoritdtilor administrafiei publice
locale si ale consultarii in solufionarea problemelor locale.

Prin prezentul Regulament specificim sensul urmitoarelor notiuni:

1. Salariat - este persoana fizicd cu care Primiria a incheiat un contract individual de munca
sau raport de serviciu, persoand céreia i s-au stabilit, prin fisa postului, atributii si responsabilititi
in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce revin compartimentului de munca din care face parte.
2. Contractul colectiv de munci/Acord colectiy - este actul juridic care reglementeazd
raporturi de munc gi alte raporturi sociale in unitate, incheiat in forma scrisa intre salariafi si
primarul comunei Ecaterinovea, in conformitate cu Codului Muncii.

3. Locul de munci - este locul/spatiul in care salariatii isi desfigoard activitatea, potrivit sarcinilor
de serviciu ce le revin.

4, Primarul com. Ecaterinovea - este reprezentantul legal al Primariei com. Ecaterinovea,
avind calitatea de angajator, conform Codului Muncii.

4.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturi de munca ale tuturor
salariatilor din cadrul Aparatului Primariei com. Ecaterinovea, in continuare “Aparat”, i
Personalului de deservire, in continuare “Personal®, §i contribuie la cresterea eficientei si
disciplinei muncii. Respectarea cerintelor Regulamentului este obligatorie pentru tofi
salariatii.

4.2. Prezentul Regulament este un act juridic, elaborat in baza prevederilor art. 198, 199 din
Codul Muncii al Republicii Moldova, Conventiei colective ( nivel de ramuri) si contractului
colectiv de munca.

4.3. Aparatul se ghideaza in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, de Legile in
vigoare, de Decretele Presedintelui R.M., precum si de alte acte legislative §i normative ale
Republicii Moldova si de prezentul Regulament.



4.4. Administratia aplica prevederile prezentului Regulament in limitele drepturilor ce-i sunt
acordate, iar in cazurile prevazule de legislatia in vigoare, in comun acord cu Consiliul
comunal Ecaterinovca

IL ORDINEA DE ANGAJARE §I1 CONCEDIERE A SALARIATILOR

2. Salariatii isi realizeazd munca prin incheierea unui contract individual de muncd cu
Primiria com. Ecaterinovea in formd serisd, care isi produce efectele din ziua semndrii, dacé
contractul nu prevede altceva.
2.1. Contractul individual de munca se intocmeste in doud exemplare, se semneazi de cétre
parti, atribuindu-se un numar din registrul unitatii, cu aplicarea stampilei acesteia.
Un exemplar se pastreazi la unitate, iar celalalt se inméneaza salariatului.

2.2. Contractul individual de muncé poate fi incheiat:

a) pe o duratd nedeterminata;
b) pe o duratd determinata, dar nu mai mare de cinci ani;
¢) pe o duratd determinatd in vederea exercitdrii unor lucrdri cu caracter temporar in

urmadtoarele cazuri:
- cu persoanele pensionate pentru limita de vArsta — pe o perioadd de pind la 2 ani;
- cu persoanele care isi fac studiile la institutiile de invatimant la cursurile de zi;
- la alegerea, pe o perioadd determinata a salariatilor, in functii elective in autoritatile
publice centrale sl locale, in organele sindicale, patronale, alte organizafii comerciale §i
necomerciale:
- cu conducatorii unitatilor, adjunctiilor §i contabilii sefi ai unitailor;
- in alte cazuri prevazute de legislatia in vigoare.
2.3. La incheierea contractului individual de munca, Primaria com. Ecaterinovca este obligatd
si ceard de la persoana care s¢ an gajeaza urmatoarele documente:

a) buletinul de identitate sau alt document, care sa-i confirme identitatea;
b) documentul de evidenta militara (pentru cei supusi serviciului militar);
c) documentul de studii, care sd-i permita activitatea in functia respectiva.
d) certificat medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare.

Angajarea la serviciu fird prezentared acestor documente nu se admite.

2.4. Daca angajarea in functie necesitd cunostinte speciale, angajatorul este dator sa ceard de
Ja persoana ce se angajeaza un document care si adevereasca dreptul de a activain aceasta
functie.

Se interzice a cere de la persoana care se angajeaza alte documente, neprevizute de legislatie.
2.5.Angajarea se legalizeaza printr-un ordin (dispozitie, decizie, hotdrdre) al angajatorului emis

in baza contractului individual de muncd negociat si semnat de parti.

La incheierea contractului individual de muncd, acesta s€ perfecteazi conform

prevederilor legislatiel in vigoare.

2.6.La inceperea activitatii de munca sau la transferarea la alt lucru a salariatului, angajatorul

este obligat:
a) 4 aducd la cunostinta salariatului esenta lucrului. conditiile de munca, modul de
remunerare, drepturile si obligatiile lui de serviciu:
b) i aducd la cunostintd salariatului Regulamentul intern al unitafii si prevederile
Contractului colectiv de munca (daca acesta este incheiat);
c) si efectueze un instructaj privind regulile tehnicii securitatii, respectarea lor, a
regulilor

sanitare de producere, antiincendiare si a altor reguli de protectie a muncii.
2.7. Pentru verificarea aptitudinilor profesionale ale salariatului, la incheierea contractului
individual de munci, acestuia i se poate stabili o perioadd de proba conform prevederilor
legislatiei in vigoare.



Perioada de proba trebuie si fie previzutd in contractul individual de munca. In lipsa
acestuia, se considera ci salariatul a fost angajat fara perioada de proba.
Pe parcursul perioadei de probd, salariatul beneficiaza de toate drepturile §i indeplinegte

obligatiile stabilite de legislatia muncii, de prezentul Regulament, de Contractul colectiv

2.8.

2 .9l

si cel individual de munca.
Persoanele care se incadreazd in serviciu si nu dispun de gradul de calificare necesar
functiei respective, in termen de 6 luni de la data angajérii sunt supuse atestarii de cétre
comisia de atestare, care decide asupra conferirii gradului de calificare, insa nu mai Tnalt
de gradul inferior de calificare al rangului respectiv.
Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute de legislatie; orice renunfare
la aceste drepturi este nuld.

2.10. Contractul individual de munca nu poate fi modificat decét printr-un acord suplimentar de

2.11

pirtile contractului, care se anexeazi la contractul de baza. fiind parte integrantd a acestuia.
. Suspendarea contractului individual de munca poate interveni numai in circumstaniele

stabilite de legislatie.

Suspendarea contractului individual de munca presupune suspendarea prestirii muncii de

ciitre salariat si a plagii drepturilor salariale (salarii, sporuri, alte pla(i) de catre angajator.

2.12. Desfacerea contractului individual de muncd se face numai in baza prevederilor

2.13

legislajiei muncii in vigoare a Republicii Moldova.

. Salariatul are dreptul la demisie — si desfacd contractul individual de munca, incheiat
pe un termen nedeterminat, urmédnd sa anunie in scris despre aceasta angajatorul cu 14
zile calendaristice inainte.

Prin intelegerea parilor, contractul individual de munca poate fi desfacut si Tnainte de
expirarea termenului stabilit.

Dupé expirarea termenului stabilit de legislatie sau de contractul individual de munca,
salariatul este in drept s inceteze lucrul, iar angajatorul este obligat sa efectueze achitarea
totald a acestuia pentru munca prestatd.

5.14. Desfacerea contractului de munci incheiat pe o perioada determinata poate fi infaptuita

2.15.

inainte de termen in cazul ¢ind salariatul, din motive de sanitate ori invaliditate, nu-si
poate exercita functiile iar angajatorul nu-si onoreaza obligatiile previzute de contract
sau o face incilcand legislatia muncii; in alte cazuri previzute de Codul Muncii al
Republicii Moldova.

Concedierea salariatului se face prin emiterea unei dispozitii sau a unei decizii in cazul
secretarului Consiliului, care se aduce la cunostingd salariatului contrasemnatura.

2.16. Concedierea (desfacerea) din inifiativa angajatorului a contractului individual de munca

247,

pe duratd nedeterminatd, precum si a celui pe durata determinati se admite pentru
motivele stabilite in art. 86 din Codul Muncii, cu respectarea procedurii de concediere
in cazul lichidarii unitagii, a reducerii numarului sau statelor de personal.

Daca, dupa expirarea termenului de preavizare de 2 luni, nu a fost emis ordinul
(dispozitia, decizia, hotdrdrea) de concediere a salariatului, procedura nu poate fi
repetatii pe parcursul unui an calendaristic.

in termenul de preavizare nu se include perioada aflérii salariatului in concediul anual
de odihni, in concediul de studii sau in concediul medical.

2.18. Ziua concedierii este ultima zi de munca
219, Transferul la o altd munca a salariatului in cadrul Aparatului, precum §i in cadrul oricarei

altei organizatii/entititi se face in conformitate cu legislatia si cu consimtamintul scris
al angajatului.

2.20. Restabilirea salariatului eliberat sau transferat nelegitim la o alti munca se face in baza

2.21

unei hotérari judiciare si se executa imediat.
Salariatii din cadrul Aparatului si secretarul Consiliului sunt functionari publici, cu
exceptia primarului,



2.22.

Salariatii personalului de deservire si lucratorii contabilitatii (centralizate) nu sunt
functionari publici.

Persoanele care se incadreazi in serviciu si nu dispun de gradul de calificare necesare
functiei respective, in termen de 6 luni de la data angajdrii sunt supuse atestarii in faja
comisiei de atestare, care decide asupra conferirii gradului de calificare, insd nu mai
inalt de gradul inferior de calificare al rangului respectiv.

11. OBLIGATIILE SALARIATULUI

Salariatul este obligat:

3.1

3.2.

3.3.
34.

3.6.
3.7.
3.8.

Sa-si indeplineasci riguros obligatiile de munca prevazute de contractul individual de
muncd, si/sau Fisa Postului, s respecte disciplina muncii, sa indeplineascd la timp si
calitativ obligatiunile de serviciu, dispoziiile primarului i deciziile consiliului,
utilizind in acest scop integral programul de lucru §i obiectivele stabilite.

S# respecte, in exercitatea atributiilor, legislajia in vigoare, sa fie obiectiv, respectuos,
diplomat, si impariial, si nu provoace tergiversari si birocratism.

Sa-si perfectioneze in permanenta pregatirea profesionald.

Si pastreze confidentialitatea informatiilor ce constituie secret de stat sau secret
incredintat de catre cetateni si s nu discrediteze colegii in fata altor colegi sau a unor
terfe persoane. vehiculind cu informatii neverificate

. Sa nu admita discriminarea colegilor sau a altor persoane dupd rasi, nationalitate, sex,

religie, virsta, convingeri politice, limba vorbitd, stare fizica sau materiala, sd respecte
intimitatea viefii personale a colegilor §i confidentialitatea informatiilor de ordin
particular.

S manifeste atitudine gospodareasca fata de bunurile date spre gestionare.

Sa respecte cu strictele normele §i regulile de protecie, igiend §i securitate a muncii.
Si respecte cu strictefe prezentul Regulament.

IV. OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Angajatorul este obligat:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

4.5.

4.6.
4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Sa organizeze corect $i eficient munca salariatilor, conform specificului functiei §i Figei
Postului, la timp sé le aducd la cunostintd sarcinile stabilite §i obligatiile functionale.

Sa asigure corectitudinea calcularii gi efectudrii in termenii stabili{i a remunerdrii muncii.
Sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.

Sa supravegheze si si controleze respectarea de catre salariati a obligafiunilor puse in
sarcina lor si indeplinirea obiectivelor individuale de activitate.

Sa contribuie la crearea in colectivul de muncd a unei atmosfere confortabile prin
neadmiterea discrimindrii pe motive religioase, de nafionalitate, sex, virstd, convingeri
politice, limba vorbitd, stare fizicd sau materiald, sa sprijine inifiativele salariailor orientate
spre optimizarea muncii.

Si asigure pentru toti salariatii conditii de muncd sanitoase si inofensive,

Anual s evalueze corect si imperfial performantele profesionale ale functionarilor
publici ¢it si a angajatilor de deservire tehnica.

S# semneze cu tofi angajatii contracte individuale de muned in vederea stabilirii clare a
drepturilor si obligatiilor atit ale angajatorului, cit si ale salariatului.

S# asigure pastrarea bunurilor materiale.

Sa pastreze cu strictefe prezentul Regulament.



V.ORGANIZAREA ACTIVITATII APARATULUI.

TIMPUL DE MUNCA

5.1. Durata normali a timpului de munca al salariagilor din Priméria com. Ecaterinovea nu
poate fi mai mare de 40 ore pe sdptamana.

5.2. Pentru anumite categorii de salariafi a caror munci implica un efort deosebit - paznicii,
durata timpului de munci se stabileste pe o durata de 12 ore, {infndu-se cont de
prevederile legislatiei in vigoare.

5.3. Saptaiméana de munci se stabileste de 5 (cinci) zile cu 2 (doud) zile de odihna - simbata
51 duminica.

5.4, Inceputul zilei de munci - ora 8.00

Pauza pentru odihna si masa — de la ora 12.00 pana la ora 13.00
Sfarsitul zilei de munca — ora 17.00
Pauza nu intrd in timpul de munca

5.5. Prin acordul dintre salariat §i angajator, pentru unele categorii de salariafi se poate
stabili un alt program zilnic de lucru decdt cel general.

5.6. Munca suplimentard, de reguld. nu se admite.

Angajarea la munca suplimentard poate fi dispusa numai in cazurile prevazute de lege
(se va tine cont de prevederile art. 104, 105, 106 din Codul Muncii).

5.7. La solicitarea angajatorului, salariatii pot presta munci in afara orelor de program in
limita a 120 ore intr-un an calendaristic. In cazuri excepfionale, cu acordul
reprezentantilor salariatilor (organului sindical) aceasta limita poate fi extinsa pdna la
240 ore.

5.8. Angajatorul este obligat sé (ina evidenta exactd, in modul stabilit, a timpului de muncé
prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, in zilele de repaus §i
de sarbatoare nelucratoare.

5.9. Munca fortata (obligatorie) este interzisa.

Prin munca forfati (obligatorie) se injelege orice muncd sau serviciu impus salariatului
sub amenin{are sau fard acordul acestuia (se va fine cont de prevederile art. 7 din Codul
Muncii).

5.11. incalcarea termenilor stabilite de plata a salariului sau achitarea partiald a acestuia, se
considerd muncé for{ata.

5.12. Locul de munci al angajatilor Aparatului i personalului se considera sediul Primariei.

5.13. Pirdsirea locului de muncd de citre salariatii Aparatului, Personalului pentru

solutionarea chestiunilor personale urgente, se admite numai cu aprobarea Primarului.

Secretarul Consiliului, pardsind locul de munca in scop de serviciu, instiinjeaza in mod

obligatoriu primarul.

Functionarii Aparatului, care parasesc sediul in scop de serviciu ingtiinteaza in mod

obligatoriu secretarul Consiliului local.

Salariatii care nu respectd regimul de muncd sint sanclionafi in conformitate cu
prevederile legale.

5.15. Primarul si secretarul Consiliului pot desfagura doar activitdyi didactice, in méasura in
care aceastd activitate nu afecteaza indeplinirea atributiilor la locul de muncé de baza.
Angajatii Personalului pot cumula si alte functii, compatibile cu cea detinutd, aducind
la cunostintd despre acest lucru Primarului i in masura in care aceastd activitate nu
afecteazi indeplinirea atribuiilor prevdzute de contractul individual de munca.

5.16. Zilele de sirbatoare sunt cele declarate nelucritoare de Codul Muncii al RM, si/sau
Hotérirea Guvernului:

5.14



a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)
i)
)]

L Zile nelucratoare
(conform art. 111 din Codul Muncii ):

| ianuarie — Anul Nou;

7 si 8 ianuarie — Nagterea lui Isus Hristos ( Craciunul pe stil vechi );

8 martie — Ziua Internationald a Femeii:

prima i a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

ziua de luni la o siptamina dupa Paste (Pastele Blajinilor):

1 mai — Ziua internationalii a solidaritatii oamenilor muncii;

9 mai — Ziua Victoriei §i a comemordrii eroilor cazui pentru Independenta Patriei, Ziua
Europei:
27 august — Ziua Independentei;

31 august — sarbitoarea “Limba noastrd™;

Ziua

Hramului bisericii s. Ecaterinovea ,Sfintul Dumitru” - 08 noiembrie;

7iua Hramului bisericii s. Costangalia ,.Duminica Mare™;
25 decembrie - Nagterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou).

k)

11 ZILE PROFESIONALE
(conform Hotararii Guvernului nr. nr. 75 din 08.02.2012,
Hotararea Guyernului nr. 200 din 06.04.2012)

1.Ziua Autonomiei Locale si a lucrdtorului din administraia publica locala (1 februarie).
2.Ziua functionarului public (23 iunie)

5.17. Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sirbitoare nelucritoare se reduce cu o ord

6.1.

pentru toti salariatii.
V1. CONCEDIILE.

Concediile anuale
Dreptul la concediul de odihnd anual platit este garantat pentru tofi salariatii Primériei
com. Ecaterinovcea:

Renuntarea totald sau parfiala la concediu din partea salariatului este nuld.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Dactilografului, contabilului — casier, ingrijitoarei de incaperi, paznicilor, soferului
Primariei com. Ecaterinovea, li se acorda anual un concediu anual platit, cu o durata
de 28 de zile calendaristice.

Renuntarea totald sau pariala la concediu din partea salariatului este nula
Dactilografului, contabilului - casier, ingrijitoarei de incaperi, paznicilor, soferului.
Primariei com. Ecaterinovea li se acordd un concediu anual platit, cu o durata de 28
zile calendaristice.

Primarul si functionarii publici beneficiazi de concediu de odihnd platit in
conformitate cu legislaia in vigoare — de 35 zile calendaristice.

Personalul de conducere si de specialitate, munca carora implica efort psiho—emotional
sporit va beneficia de un concediu suplimentar platit cu durata 7 zile calendaristice,
conform Contractului colectiv de munca.

Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmétor se va face de angajator
cu 2 siptamini inainte de sfirsitul anului calendaristic.

Cazurile exceptionale de aménare a concediului de odihna pe anul de munca vor fi
negociate intre Angajator §i Angajat.

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

Aceasti interdictie nu se va aplica la acordarea zilelor de concedii — restan{a.



6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

7.1.

7.2.

Zilele de concedii — restante se vor acorda la cererea scrisd a salariatului §i cu acordul
partilor sau vor fi alipite la concediile anuale.

Salariatul va fi prevenit in forma scrisd despre data inceperii concediului de odihna
platit cu cel pufin 2 sdptimini inainte.

Concediul de odihna pentru primul an de munci se acorda salariatilor dupd expirarea
a 6 luni de munci la institutia respectiva.

Salariatilor transferati dintr-o unitate la Primidria com. Ecaterinovea, li se poate
acorda concediul anual de odihna §i inainte de expirarea a 6 luni de munca dupa
transfer.

Transferarea concediului anual al salariatului, in caz de necesitate, pentru anul de munca
urmdtor se va face doar cu acordul conducitorului instituiei.

in cazul unor evenimente familiale, salariatii vor beneficia, la prezentarea
documentelor justificative, de concedii suplimentare platite dupa cum urmeaza:

a) la casitoria salariatului - 3 zile lucritoare

b) la ciisitoria copiilor salariatului - 3 zile lucritoare

¢) la decesul rudelor de gradul I - zile lucriitoare

Aceste zile vor fi acordate strict in timpul survenirii evenimentului respectiv i nu pot
fi transferate in altd perioada a anului. In cazul in care salariatul se afla in concediu
anual. de studii, medical — aceste zile de concediu - se acorda.

Indemnizatia de concediu se plateste cu eel putin 3 zile calendaristice inainte de
plecarea salariatului in concediu.

Salariatului i se poate acorda, la cerere, din motive familiale si din alte motive
intemeiate un concediu neplatit cu o durata de pind la 60 de zile calendaristice in
decursul unui an.

Unuia dintre parin{i care are 2 §i mai muli copii in virsta de pina la 14 ani (sau un
copil invalid in virsta de pina la 16 ani) i se acordd un concediu de odihna anual
suplimentar platit cu durata de 4 zile calendaristice.

Unul dintre pirinii care are 2 §i mai multi copii in virsta de pini la 14 ani (sau un copil
invalid in virsta de pina la 16 ani ), parintii singuri necasatorifi poate beneficia, in baza
unei cereri scrise, de concediu neplatit cu durata de cel pufin 14 zile calendaristice).
Pentru muncd continu la calculator secretarul Consiliului §i contabilul-gef beneficiaza
de 4 zile de concediu de odihna suplimentare platite.

RECHEMAREA DIN CONCEDIU:

Salariatul va fi rechemat din concediu de odihnd anual doar in cazurile specificate in
legislafia muncii.

Rechemarea din concediu este insolitid de garantarea zilelor de repaus in altd perioada
a activitatii de munci a anului calendaristic, de comun acord cu ambele parti.

in caz de rechemare. salariatul nu este obligat s restituie indemnizafia pentru zilele
nefolosite din concediu.

Plata muncii salariatului rechemat se efectueazi in baze generale.

Zilele nefolosite de concediu se acordd la incetarea situaiei respective sau la acordul
partilor, printr-un ordin al angajatorului. ele fiind fara mentinerea salariului.

V11 Retribuirea muncii.

Pentru salariatii din APL Selemet:

Remunerarea salariatilor se va efectua in strictd conformitate cu legislatia in domeniul
salarizarii.
Sporurile la salariu pentru inaltd competenta, intensitatea muncii, suplimentele de plati
pentru cumularea functiilor luerdtorului temporar absent, etc., se stabilesc cu acordul
primarului.



a)
b)
¢)
d)
e)

a)
b)
¢)
d)

7.3. Indicii de premiere, conditiile de premiere, mirimile concrete ale premiilor se stabilesc
de citre primarul com. Ecaterinovea.

7.4. Plata ajutorului material se va efectua in modul §i conditiile previzute de legislatia in
vigoare cu privire la aceastd plata.

7.5. Functionarii publici, precum si personalul care efectueaza deservirea tehnica, vor
beneficia de premii unice in marime de un salariu de funcfie:

e cu prilejul jubileelor de 40,50,60.70 ani;
e cu prilejul pensiondrii pentru limita de virsta;
e cu ocazia sirbitorilor profesionale:
Ziua functionarului public
Ziua lucratorului din agriculturd §i industria prelucratoare:
Ziua profesionala a lucratorilor din sistemul financiar
Ziua lucritorilor din sistemul fiscal
cu ocazia zilelor de sirbatoare nelucritoare:
- Sarbatorile de larna
- 8 Martie
- Hramul Satului
- in legdturd cu alte situatii: ajutor material (in caz de deces.)

7.6. La cumularea functiilor unor salariafi temporar absenti suplimentul la salariu va
constitui cel putin 50 % din salariul de functie al lucritorului absent, acesta fiind platit
din contul mijloacelor economisite la fondul de salarizare.

7.7. Adaosurile si sporurile la salariu cu caracter compensatoriu sunt stabilite doar in
marimea minima stabilita de legislatie.

7.8. Salariatii vor beneficia de sporuri pentru vechime in munca corespunzator timpului

_efectiv lucrat.

7.9. in caz de introducere a unor noi conditii de salarizare sau in caz de modificare a salariilor
existente. salariatul va fi anunat cu 2 luni inainte, cu respectarea prevederilor art. 68
din Codul Muncii.

VIIL STIMULARILE ST SANCTIUNILE

8.1. Pentru indeplinirea congtiincioasa a obligatiilor de serviciu, se folosesc urmatoarele
stimulari:
mulfumiri;
acordarea de premii;
distingerea cu un cadou de pref;
distingerea cu Diploma de Onoare;
alte stimulari.

8.2. Stimuldrile se fac printr-un ordin al angajatorului.
Se aduc la cunostinta colectivului de munci §i se inscriu in carnetul de munca al
salariatului.
8.3. Pentru incilcarea disciplinei de muncd, angajatorul poate aplica urmitoarele sancfiuni
disciplinare:
avertisment,
mustrare;
mustrarea aspri;
concedierea.
8.4. Aplicarea amenzilor §i a altor sanc{iuni pecuniare pentru incilcarea disciplinei de
muncd este interzisa.
8.5. Pentru aceeasi abatere disciplinari se aplica doar o singurd sanctiune.



IX. Norme de conduitd morali si profesionali. Disciplina muncii.

9.1. Pentru a asigura cresterea calitaii serviciului public, o buni administrare in realizarea
interesului public, pentru eliminarea birocratiei §i a faptelor de coruptie din
administratia publici locald, salariatii Primariei com. Ecaterinovca trebuie sa respecte
urmétoarele norme de conduitd morala §i profesionald:

a) in toate actele si faptele lor s respecte legile tarii si si actioneze pentru punerea in aplicare
a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;
b) sd apere in mod loial prestigiul Primariei com. Ecaterinovca, si se abtina de la orice
act sau fapt care poate produce prejudicii imaginii si intereselor legale ale acesteia;
¢) 53 nu exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
Primariei com. Ecaterinovea, cu politicile si strategiile acesteia;
si nu facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solufionare in
care Primaria com. Ecaterinovca este parte;
sd nu dezviluie informatii care nu au caracter public in alte conditii decit cele
prevazute de lege:
d) sd nu acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice sau de altd naturd impotriva Primdriei com. Ecaterinovea, daci nu
au atribufii Tn acest sens.

9.2. In relatiile cu salariajii Primariei com. Ecaterinovea, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, fiecare salariat al institufiei este obligat sd aibd un comportament bazat pe
respect, buni credinid, corectitudine gi amabilitate, avind obligatia de a nu aduce
atingere onoarei, reputaiei si demnititii acestora, prin expresii jignitoare, dezviluirea
unor aspecte ale viefii private, formularea unor sesizri sau plangeri calomnioase.

9.3. Salariatii au obligatia si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara
si eficientd a sarcinilor de serviciu.

9.4, In indeplinirea sarcinilor de serviciu salariatii au obligafia de a respecta demnitatea
functiei publice. de a adopta o atitudine concilianta in exprimarea opiniilor si de a evita
generarea oricérui conflict.

9.5, Salariatii desemnati de cétre primar sa participe la activitati sau dezbateri publice sunt
obligati si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat.

9.6. Atunci cind salariatii Primariei com. Ecaterinovea, reprezinti interesele in cadrul altor
organizatii, institufii sau cu pnlejul unor conferinte sau alte activitai, ace$tla au
obhgand si creeze/promoveze imaginea favorabild a Primdriei comunei, sd nu exprime
opinii personale privind aspectele nationale ori disputele internationale.

9.7. Atitin cadrul Primdriei, cit si in deplasirile in interes de serviciu, salariatii au obligatia
de a prezenta o conduita corcspunzmoare. {inuta decenta (haine curate, célcate, cu o
nota de elegantd simpld, adecvata unei persoane care este salarizatd din bani publici,
fird a se afisa opulen{a sau indecentd).

9.8. inprocesul de luare a deciziilor, salariatii Primdriei. sunt obligafi sa acfioneze conform
prevederilor legale si sd-gi exercite puterea in mod fundamental si impartial.

9.9. Salariatii cu functii de conducere au obligatia sa examineze si sé aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine.
in activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare de acte oficiale, de
evaluare sau participare la anchete ori acfiuni de control, salariafii au obligaia de a
folosi prerogativele functiei pe care o detin numai in scopurile previzute de lege.

9.10. In cazul in care salariatii, in exercitarea atributiilor pe care le au, se afla in situatia unui
conflict de interese. acestia il vor anunta imediat pe primar, care este obligat sé ia
masurile de rigoare.

9.11.1. Salariaii Primariei au obligatia s foloseasca timpul de lucru i bunurile instituiei

numai pentru desfisurarea activitafii aferente functiei pe care o defin.



9.11.2. Potrivit atributiilor ce le revin, salariatii sunt obliga{i sa asigure folosirea banilor
publici in mod eficient i justificat, conform prevederilor legale.
9.12. Salariatii Primariei pot achizifiona bunuri aflate in proprietatea privata a statului sau a
Primériei, supuse vanzirii, numai cu respectarea legii.

X. SECURITATEA IN MUNCA

10.1. Angajatorul poarté responsabilitate pentru asigurarea protectiei muncii in unitate.

10.2. Pentru munca prestati in condifii nefavorabile se plateste spor la salariu.
Lista lucrarilor conerete, a locurilor de muncd si marimile concrete ale sporurilor la
salariu pentru munca prestatd in condifii nefavorabile se stabilegte in baza atestirii
anuale a locurilor de muncd si devin parte integranti a contractul colectiv de munca a
unitétii.

10.3. Ingrijitoarea de inciperi va fi asiguratd gratuit lunar:

° cu materiale igienico-sanitare de protectie colectivd si individuala conform
sortimentului, cantita{ii si periodicitifii necesare

10.4. Angajatorul va organiza locul de munca al salariatilor care lucreazi la calculator in strictd
conformitate cu cerintele §i prevederile .Regulamentului §i normelor igienice privind
conditiile de munci, organizarea regimului de munca §i de odihnéd a persoanelor care
lucreaza cu terminale video, masini personale electronice de calcul™.

10.5. Daci salariatul refuza si presteze munca in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori
sinitatea sa, angajatorul este obligat sd-i acorde salariatului, prin transfer sau
permutare, alt lucru, corespunzator nivelului de pregatire profesionala a salariatului,
pind la inlaturarea pericolului. cu mentinerea salariului de la locul de munci precedent.

10.6. In cazul in care acordarea unei alte munci nu este posibild, timpul stafiondrii
salariatului pind la inlaturarea pericolului pentru viafa sau sindtatea sa, se pliteste de
angajator in conformitate cu art. 163 alin. (1) din Codul Muneii.

10.7. in cazul neasigurdrii salariatului, conform cerintelor de securitate §i sdnitate in munca,
cu echipament de protectie individuala §i colectivé, angajatorul nu are dreptul si ceard
salariatului executarea obligatiilor de munca .

10.8. Refuzul salariatului de a presta munca in cazul aparifiei unui pericol pentru viata ori
sdnitatea sa din cauza nerespectarii cerinfelor de securitate §i sanatate in munca sau de
a presta munca in condilii grele, viitimatoare si/sau periculoase ce nu sint previzute in
contractul individual de munca nu atrage raspunderea disciplinara.

10.9. Tn cazul vitamarii sanitaii salariatului in exercitarea obligafiilor de munca, prejudiciul
se compenseazi in conformitate cu legislatia in vigoare.

10.10. Cercetarea accidentelor de munci se face conform prevederilor Legii cu privire la
protectia muncii.

10.11. Persoanele cu functii de rispundere si salariatii vinovati de incélcarea normelor de
protectie a muncii poartd raspundere materiala, disciplinard, administrativa si penald
in conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii Moldova.

XI. ALTE GARANTII SOCIALE:

11.1. Angajarea salariatilor se va efectua in conformitate cu legislatia in vigoare.

11.2. in caz de depunere a cererii de demisie de ciitre salariat nu se va recurge la angajarea
unui alt salariat pind la expirarea a 14 zile calendaristice — perioadd in care salariatul
are dreptul oricind sa-§i retragiVanuleze cererea.

11.3. La concedierea salariatului/la eliberarea din funetia publici acestuia timp de 2 luni|i se
acorda 1 zi pe siptimind cu mentinerea salariului mediu pentru cautarea unui alt loc
de munca.



13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

XII. REGIMUL DE LUCRU AL PRIMARIEI
Luni — vineri: 8:00 — 17:00
Pauza de masi: 12:00 — 13:00
Audienti: zilele de Luni i Joi
XII1. PRINCIPII FINALE

Oricare alta situatie neprevizutd de prezentul Regulament se solutioneazd in
conformitate cu Legislafia in vigoare a Republicii Moldova.

Controlul asupra respectirii prezentului Regulament se pune in seama secretarului
Consiliului, care raporteaza in acest sens, direct primarului, autoritate competentd sa
aplice sanctiuni pentru nerespectarea regulamentului.

Prezentul Regulament se aduce la cunostintd fiecdrui salariat al Primériei com.
Ecaterinovea contrasemnaturd, de citre angajator gi are efecte juridice de la data
semndrii de ctre salariat.

Orice modificare sau completare a prezentului Regulament se face cu respectarea art.
198 din Codul Muncii.



