REPUBLICA MOLDOVA

CONSILIUL COMUNAL LAPUSNA
MD-3431, com.Lapugna.
rn. Hincesti, str. Al.Lapugneanu, 97
tel.,fax (0269) 51-2-38
2 E-mail: primaria_lapusna@mail.ru

DECIZIE
nr. 01/04 08 februarie 2024

Cu privire la aprobarea regulamentului
intern — in redactie noud, al primiriei comunei
Lipusna raionul Hincesti

in conformitate cu art.14, alin 2 lit. m al Legii nr.436-X V1 din 28.12.2006 privind
administratia publica locala, in conformitate cu prevederile Legii nr. 154 — XV din 28-03-2003 -
Codului Muncii al R.M., Cod nr.116 din 19.07.2018 Codul Administrativ al Republicii Moldova,

avizul pozitiv al comisiei de specialitate, Consiliul comunal Lipusna, DECIDE:

—
-

Se aproba Regulamentul intern al primariei comunei Lapusna, raionul Hincesti.

2. Se obliga functionarii primériei sa respecte regulamentul intern al primériei Lapusna,
raionul Hancesti

3. Prezenta decizie se aduce la cunostin{a angajatilor si locuitorilor comunei Lipusna de
citre secretarul consiliului comunal, prin toate mijloacele de informare autorizate a
priméariei comunei Lapugna.

4. Sedeclard mijloc de informare:

- pagina web: https:/lapusna.comuna.md/;
- Facebook/ Instagram: Primiria Lapusna si Consiliul comunei Lapusna.

5. Controlul executdrii prezentei decizii se pune in sarcina comisiei de specialitate a
consiliului comunal Lapugna.

6. Prezenta decizie se include in Registrul de Stat al Actelor Locale i poate fi contestata cu
cerere de chemare in judecata, depusi la Judecatoria Hincesti, sediul Central (Hincesti),
str.Chiginaului nr.7, in termen de 30(treizeci) de zile de la comunicare.

7. Prezenta Decizie se aduce la cunostinta:

-persoanelor nominalizate.

S-A VOTAT: ,,pentru” — 12, Simpotrivda”- 0, ,s-au abtinut” -0

Presedintele sedintei Moisa Victor

Consilier desemnat si semneze Podoleanu lon

Contrasemnezai:
Secretarul Consiliului comunal

Emilian Zinaida




REGULAMENTUL INTERN
de organizare $i funcfionare a priméiriei comunei Lapusna
L. Dispozitii generale /

in sensul prezentului regulament, se definesc urmatoarele notiuni:
unitate — intreprindere, institutie sau organizagie cu statut de persoani juridica, indiferent de

tipul de proprietate, de forma juridicd de organizare si de subordonarea departamentald sau '

apartenenia ramurala;
angajator — persoand juridica (unitate) sau persoand fizica care angajeaza salariati in baza de

contract individual de muncé incheiat conform prevederilor prezentului cod;

salariat — persoana fizica (barbat sau femeie) care presteazd 0 munca conform unei anumite
specialitati, calificari sau intr-o anumita functie, in schimbul unui salariu, in baza contractului
individual de muncé;

primarul comunei Lapusna — este reprezentantul legal al primariei comunei Lipugna r-ul
Hincesti, avind calitate de angajator , conform codului muncil.

reprezentanfi ai salariatilor — organ sindical ce activeaza, de regula, in cadrul unitagii in
conformitate cu legislagia in vigoare si cu statutele sindicatelor, iar in lipsa acestuia — al{i
reprezentanti alesi de salariatii unitatii in modul stabilit de Codul Muncii (art.21);

Jocul de muncd — este locul/ spatial in care salariatii isi desfasoard activitatea, potrivit
sarcinilor de serviciu ce le revin.

contractual colectiv de muncd / acord colectiv — este actul juridic care reglementeaza
raporturile de muncé si alte raporturi sociale in unitate, incheiat in forma scrisa intre salariati §i
primarul comunei Lapugna in conformitate cu codul muncii.

1. Primiria comunei Ldpdugna este 0 structur functionald care asistd primarul comunei
Lapusna in vederea realizirii competentelor §i atributiilor sale.

9. Primiria comunei Lapusna isi desfasoard activitatea in conformitate cu Legea nr.436-
%V din 28 decembrie 2006 privind administratia publicd locald §i Legea nr.435-XV1 din 28
decembrie 2006 privind descentralizarea administrativa.

3. Primaria comunel Lapusgna are urmatoarele atributii:

a) intocmeste proiecte de decizii pentru consiliului local si proiecte de dispozitii ale primarului in
dependentd de necesitatile administrative si ajuta la pregatirea proiectelor de decizii de citre
consilierii comunei Lapugna;

b) aduce la cunostin{d publici deciziile consiliului si dispozitiile normative ale primarului;

¢) colecteaza i prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica §i
sociald a satului (comunei), orasului (municipiului);

d) prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea aceslora,
precum §i a intreprinderilor municipale create de consiliul local;

e) supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, ¢it §i in teritoriul
administrat;

f) contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitagii administrativ-teritoriale pentru urmatorul
an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza sa fie prezentate de primar spre
examinare consiliului local;

g) asigurd executarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale, in conformitate cu deciziile
consiliului local, si respectarea prevederilor legale;

h) intocmegte rapoarte periodice §i anuale privind executarea bugetului local:.

i) asistd secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

4. Regulamentul intern de organizare §i functionare a primariei comunei Lapusna se
aprobd, potrivit art.40 alin.(1) din Legea nr.436-XV1 din 28 decembrie 2006 privind
administratia publica locald, de catre consiliul local.



5. Prezentul Regulament intern este elaborat in conformitate cu prevederile art. 198 din
Codul muncii §i reglementeaza:

a) securitatea si sandtatea in muncd in cadrul unitatii; Y
b) respectarea principiului nediscrimindrii, eliminarea hartuirii sexuale si a oricdrei forme
de lezare a demnitatii in munca;
¢) drepturile, obligatiile si raspunderea angajatorului si ale salariatilor;
d) disciplina muncii n unitate;
e) abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile potrivit legislatiei in vigoare;
f) procedura disciplinard;
g) regimul de munca si de odihnd
h) alte reglementari vizind raporturile de serviciu/de munca ale salariatilor primdriei
comunei Lapugna
6. Prevederile prezentului Regulament intern se aplica salariagilor primériei comunei
Lapusna, structurat potrivit cadrului legislativ in vigoare, dupd cum urmeaza:
a) demnitari;
b) functionari publici;

¢) personal de specialitate/contractual.

7. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sint reglementate de prevederile
Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public,
iar raporturile de muncd al personalului de specialitate/contractual — de legislatia muncil.

8. Fiecare angajat ia cunostin{d cu prevederile Regulamentului intern timp de maximum
5 zile lucritoare de la data aprobrii acestuia sau de la data numirii/angajarii in functie/post de
ciitre secretarul primariei i a consiliului local Lapugna.

9. Prezentul Regulament intern produce efecte juridice pentru personalul primériei
comunei Lapugna de la data lugirii la cunostinta §i semndrii acestuia.

10. Prezentul Regulament intern s€ pastreazd la secretarul consiliului si al primariei
comunei Lapugna, care va urmari respectarea acestuia.

I1. Raporturile de serviciu/de munci

11. Ocuparea functiilor publice vacante si temporar vacante in cadrul primériei comunei
Lipusna, cu exceptia secretarului consiliului local, se realizeaza prin modalitatile specificate la
art.28 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica §i statutul
functionarului public. Functia de secretar al consiliului local se ocupd, potrivit art.37 din Legea
ar.436-X V1 din 28 decembrie 2006 privind administratia publicé locala, prin coneurs organizat
in conditiile Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.

12. Numirea in functia publica, precum si incetarea raporturilor de serviciu, cu exceptia
secretarului consiliului local, se face prin dispozitia primarului comunei Lipugna. Numirea in
functie si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului se face, in conditiile legii, prin decizie
a consiliului local Lapugna.

{3. Dupé numire in functie, functionarul public din cadrul primariei Lapugna semneaza
fisa postului in care se stipuleazi scopul general, sarcinile de baza. atributiile de serviciu,
imputernicirile §i responsabilitafile specifice funcgiei publice, precum si ceringele faja de titularul
acestei functii.

14. Dispoziia (decizia consiliului local — pentru secretar) de numire in functie are forma
scrisd si va contine temeiul legal al numirii, referinta la una din modalitatile de ocupare a functiei
publice, numele functionarului public, functia publica, data de la care acesta urmeazi s exercite



functia publici, drepturile salariale, perioada de proba, dupa caz, alte componente stabilite de
legislatie.

15. Numirea in functie publica vacantd se dispune pe 0 perioadi nedeterminat, iar inir-o
functie publica temporar vacantd — pe durata determinata.

16. La numirea in functie, functionarul este familiarizat cu urmatoarele acte, prevederile
cArora sint necesare pentru exercitarea functiei:

a) ordinul de numire;
b) Regulamentul intern de organizare i functionare al primariei Liapusna;

¢) figa postului;
d) Ghidul noului angajat (in cazul functionarilor publici debutanti).

17. Actul administrativ de numire, la care se anexeaza fisa postului de care functionarul
public a luat cunostingd sub semnétur, s aduce la cunostina functionarului public. O copie de
pe fisa postului se inmincazi functionarului public §i conducdtorului jerarhic superior al
acestuia.

18. Persoanei care este numiti intr-o functie publica pentru prima datd i se stabileste 0
perioada de probd de 6 luni. Perioada de proba se va stabili si persoanei care a exercitat anterior
o functie publica, insa raporturile de serviciu au ncetat pina la evaluarea activitatii acesteia la
expirarea perioadei de probi sau care a fost eliberatd din functie in conditiile art. 63 alin. (1) lit.
e) din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public.

19. Nu se va stabili perioadd de proba persoanei care anterior a exercitat functie de
demnitate publica, ori care a activat in cabinetul persoanei cu functie de demnitate publica sau
in calitate de functionar public cu statut special.

20. La expirarea perioadei de probd, functionarul public debutant:

a) este confirmat in functia publica daci a obtinut la evaluarea activitatii profesionale cel
putin calificativul satisfacator™;
b) este eliberat din functia publica daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale
calificativul ,nesatisfacitor”.

21. Procedura de organizare a perioadei de probi, de evaluare a activitatii functionarului
public debutant, drepturile si obligatiile lui specifice, sint specificate in Regulamentul cu privire
la perioada de proba pentru functionarul public debutant, aprobat prin Hotérirea Guvernului
nr.201 din 11 martie 2009, cu modificarile si completdrile ulterioare.

22. Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate avea loc prin:

a) promovare in functie, realizata in conformitate cu art.45 din Legea nr.158-XVI din 4
julie 2008 cu privire la funcia publica si statutul functionarului public;
b) avansare in trepte de salarizare, realizatd in conformitate cu art.46 din Legea nr.158-
XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public i Legea nr.
48 din 22 martie 2012 privind sistemul de salarizare a functionarilor publici;

¢) detasare, realizaté in conformitate cu art.47 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public;

d) transfer, realizat in conformitate cu art.48 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public;

¢) interimatul unei functii publice de conducere, realizat in conformitate cu art.49 din
Legea nr.158-XV1 din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

23. Suspendarea raporturilor de serviciu poate interveni:



a) in circumstanie ce nu depind de vointa pértilor, in conformitate cu art.52 din Legea
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la funciia publica si statutul functionarului
public; _

b) prin acordul pértilor; 4

¢) din initiativa autoritatii, in conformitate cu art.53 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la funcia publica si statutul functionarului public:

d) lacererea functionarului public, in conformitate cu art.54 din Legea nr.158-XVI din 4
iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

24. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici inceteazi in urmitoarele cazuri:

a) in circumstanie ce nu depind de vointa partilor, potrivit temeiurilor specificate la art.62
din Legea nr.158-XVI din 4 julie 2008 cu privire la funciia publica si statutul
functionarului public;

b) eliberare din functie, in baza temeiurilor specificate la art.63 din Legea nr.158-XVIdin

4 julie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

¢) destituire, potrivit temeiurilor specificate la art.64 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la funcfia publica si statutul functionarului public;

d) demisie, in conformitate cu art.65 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public.

25. Angajarea persoanelor prin contract individual de munci se legalizeaza prin dispozitia
primarului, care este emis in baza contractului negociat si semnat de parti in doud exemplare.
Un exemplar se inmineaza salariatului, iar celalalt se pastreazii la specialistul principal resurse
umane.

26. Ordinul cu privire la angajare se aduce la cunostinta salariatului, sub semnatura, in
termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii de cétre parti a contractului individual de munca.

27. Modificarea contractelor individuale de munca se realizeazd printr-un acord

suplimentar semnat de parti, care se anexeazi la contract si este parte integranta a acestuia, in
conformitate cu prevederile art.68-74 din Codul muncii.

28. Suspendarea contractelor individuale de munci se realizeazd in corespundere cu
prevederile art.75-80 din Codul muncii.

29. Contractele individuale de muncé inceteaza pe baza temeiurilor specificate la art.81
din Codul muncii.

I1L. Reguli privind securitatea si sindtatea in muncd

30. Conducerea primériei Lapugna se obliga si asigure conditii normale de lucru, de
natura si le ocroteasca sinatatea si integritatea fizica salariatilor primariei Lapugna.

31. Conducerea primariei Lapugna va lua toate masurile necesare pentru protejarea
securitdtii si sinatatii salariatilor pe baza urmitoarelor principii generale de prevenire:

a) evitarea riscurilor;
b) adaptarea muncii la om, in special in ceea ce priveste stabilirea functiilor/posturilor;
¢) luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

d) inlocuirea a ceea ce este periculos cu ceea ce nu este periculos sau cu ceea ce este mai
putin periculos;

¢) adoptarea masurilor de protectie colectivi cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

f) comunicarea salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.



32, Salariatii primériei oragului Lapugna sunt obligati sa-si desfasoare activitatea fara a
pune in pericol atit persoana proprie, cit i ceilalti salariati, si sd aducd la cunostinia
conducatorului siu nemijlocit orice defectiune tehnica sau altd situatie care prezintd pericol
pentru viafa §i sdnatatea colegilor sau pentru integritatea patrimoniului primariei. 4

13. Conducerea primarieicomunei Lipugna va organiza instruirea periodica a salariatilor
in domeniul securitatii §i sanatatii in muncd, desemnind in acest sens o persoand responsabila.

34. Instruirea in domeniul securitaii i sanatitii in munca este obligatorie in urmétoarele
situatii:

a) in cazul noilor angajati, inclusiv celor detagati:

b) in cazul salariatilor care isi reiau activitatea dupa o intrerupere mai mare de 6 luni;

¢) in situagia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.

35. Conducerea primariei comunai Lapugna are obligatia sa permitd salariatilor in timpul
orelor de munci accesul la serviciile medicale, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

36. Fumatul, precum §i consumarea bauturilor alcoolice in sediul primériei comunei
[apusna sunt interzise.

37. Salariatii primariei comunei Lapusna beneficiaza de grupuri sanitare curate si dotate
cu materiale de stricti necesitate, in vederea credrii unui confort necesar respectarii intimitatii
fieciruia, precum §i pentru preintimpinarea imbolnévirilor.

18. Efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face numai cu aparate
electrocasnice si materiale speciale.

39. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinie grave,
vor fi comunicate imediat conducerii primdriei comunei Lapusna. Aceleasi prohibitie se aplicd
si in cazul accidentelor survenite pe traseul domiciliu - loc de munea” si invers. Conducerea
primdriei Lapugna este obligatd si sesizeze de indata inspectoratul teritorial al muncii i organele
de urmirire penald competente, potrivit legii.

40. Fiecare salariat al primériei Lapugna este obligat sa-si utilizeze echipamentul tehnic
de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia in scopuri personale.

41. Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic daca de
intretinerea acestuia este responsabild o altd persoana.

42. Salariatul primariei comunei Lapugna este obligat si asigure curdtirea echipamentului
tehnic.

43. La sfirsitul orelor de program, salariatii primariei comunei Lapusna au obligatia sa
inchida geamurile, s& deconecteze echipamentul tehnic si electric, s stingd lumina, sa incuie
usile birourilor i sa respecte cu strictete normele de securitate si sAnitate in munca prevazute
de instructiunile in domeniu §i legislatia in vigoare.

44. in caz de pericol de via{d ca urmare a cutremurului, incendiului etc., evacuarea
salariatilor se efectueazi conform Planului de Evacuare a cladirii stabilit pe baza Normelor de
paza contra incendiilor §i Planului de Aparare Civila.

IV. Reguli privind respectarea principiului nediscriminirii, eliminarea hartuirii
sexuale si a oricirei forme de lezare a demnité{ii in munca

45. in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti
salariatii.



46. Orice discriminare, directd sau indirectd, fatd de un salariat, bazata pe criterii de rasa,
culoare, nationalitate, origine etnic, limbd, religie sau convingeri, sex, Virsta, dizabilitate,
opinie, apartenenta politica sau orice alt criteriu similar, este interzisa.

. v i TS

47. Constituie discriminare directa tratarea unei persoane in baza oricaruia dintre criteriile

previzute la pct.49 in manierd mai putin favorabild decat tratarea altei persoane intr-o situatie
comparabila.

48. Constituie discriminare indirecta orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent
neutri care are drept efect dezavantajarea unei persoane fatd de o alta persoana in baza criteriilor
prevazute la pet.49, in afari de cazul in care acea prevedere, actiune, criteriu sau practica se
justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim §i daca mijloacele de atingere a acelui scop sunt
proportionale, adecvate §i necesare.

49. Se interzice orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta pe baza criteriilor
stabilite la pct.49, care au drept efect limitarea sau subminarea egalita(ii de sanse sau tratament
la angajare sau concediere, in activitatea nemijlocita §i in formarea profesionald.

50. Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale angajatorului:

a) plasarea anunturilor de angajare cu indicarea conditiilor §i criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;
b) refuzul neintemeiat de angajare a persoanei;

¢) refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de calificare profesionali:
d) remunerarea inegald pentru acelagi tip si/sau volum de muncé:

e) distribuirea diferentiatd $i neintemeiatd a sarcinilor de lucru, fapt ce rezultd din
acordarea unui statut mai putin favorabil unor persoane:

f) hértuirea;
g) orice alt actiune care contravine prevederilor legale.

51. Refuzul de angajare, de admitere la cursurile de calificare profesionald sau de
promovare a persoanelor este considerat neintemeiat dacé:

a) se solicitd prezentarea unor documente suplimentare fata de cele legal stabilite;

b) se pretinde cd persoana nu corespunde unor cerinfe care nu au nimic in comun cu
calificarea profesionald solicitatd pentru exercitarea profesiei sau se solicitd corespunderea cu
oricare alte cerinte ilegale cu consecinte similare.

52. Conducerea primariei comunei Lapugna este obligata si amplaseze in locuri acoesibile
pentru toti salariafii prevederile legale care garanteaza respectarea egalitatii de sanse si de
tratament la locul de munci.

53. Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferin{a in privinia unui anumit loc de
munci nu constituie discriminare in cazul in care, prin natura specifica a activitagii in cauza sau
a conditiilor in care aceasta activitate este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale
si determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim §i cerintele proporgionale.

54. Hirfuirea sexuald a unei persoane de catre o alta persoand la locul de muncé este
consideratd discriminare dupd criteriul de sex si este interzisa.

55. Harjuirea sexuala reprezinté orice forma de comportament fizic, verbal sau nonverbal,
de naturd sexuald, care lezeaza demnitatea persoanei ori creeazd 0 atmosferd neplacutd, ostila,
degradantd, umilitoare sau insultitoare.

56. Conducerea primariei comunei Lapugna nuva permite si nu vatolera hartuirea sexuald
la locul de munca. Ea va face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de har{uire
sexuald, indiferent cine este ofensatorul, astfel incit salariatii care incalca demnitatea personala



a altor salariati, prin orice manifestare confirmata de hir{uire sexuala la locul de muncd, sa fie
sanctionati potrivit legii. fn acest sens, primarul va crea o comisie de investigatie cu mandat
deplin de investigare a cazurilor de hartuire sexuald, iar tuturor angajatilor se va comunica
metoda de reclamare a unor potentiale cazuri. 4

57. Persoana care se considera harfuitd sexual va raporta incidentul printr-o sesizare in
scris, care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hrtuire sexuald la locul de munca
(unde si ¢ind au avut loc aceste evenimente, cine este implicat §i cine cunoagte despre problema
raportatd, in ce mod persoana, organizatia sau compania a comis faradelegile suspecte, alte
dovezi relevante).

s8. Toate investigatiile sunt desfasurate de citre comisia de investigatie in mod
confidential. Participantilor la investigatie (martori §i persoane investigate) li se reaminteste
despre necesitatea pastrarii confidentialitatii pe parcursul cercetarii. Persoanele care doresc sa-
si protejeze identitatea, pot semnala cazul de harfuire in mod anonim.

59. Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexual, va
coordona desfasurarea anchetei de serviciu in mod strict confidential si, in cazul confirmdrii
actului de har{uire sexuald, va aplica sanctiunile disciplinare corespunzétoare.

60. La finalizarea anchetei de serviciu, se va comunica partilor implicate rezultatele
acesteia.

61. Orice presiuni atit impotriva celui ce a formulat sesizarea, cit §i impotriva oricarei
persoane care contribuie la investigarea obiectiva a cazului, s considera acte discriminatoare §i
se sanctioneaza conform dispozifiilor legale in vigoare.

62. in cazul in care existd indici precum ca actiunea de harfuire sexuala reprezintd
infractiune, sunt sesizate organele de urmdarire penald competente potrivit legii, indiferent de
etapa la care se afla examinarea sesizarii in cadrul procedurii disciplinare.

V. Drepturile si obligatiile salariatilor primériei comunei Lapusna
63. Functionarul public al primariei comunei Lapugna are dreptul:

a) si examineze probleme §i sa ia decizii in limitele competentei sale;

b) si solicite, in limitele competentei sale, §i sa primeasca informatia necesard de la alte
autoritdti publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de proprietate i
forma lor juridica de organizare;

¢) si-gi cunoascd drepturile si atributiile stipulate in figa postului;

d) si beneficieze de stabilitate in funcia publicd detinuta, precum §i de dreptul de a fi
promovat intr-o functie publicd superioara;

e) la formare profesionald, reciclare si perfectionare;

f) lainformare deplina si veridica despre conditiile de munca §i ceriniele fatd de protectia
si igiena muncii la locul de munc;

g) laun loc de muncd, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea.
proteciia si igiena muncii;
h) la opinie;

i) laacces liber la dosarul siu personal si la datele personale incluse in registrul funciilor
publice si al functionarilor publici;

i) la eliberarea gratuitda copiilor de pe actele existente in dosarul sau personal, precum
si documente care sa ateste activitatea desfisurata, vechimea totald in munca si in functia
publicd, alte date necesare;



k) lainformarea cu privire la toate deciziile care il vizeazi in mod direct;
I) laasigurarea sociald si medicald obligatorie, in modul previzut de legislatia in vigoare;

m) la achitarea la timp si integrala a salariului corespunzator complexitatii, cantitagii i
calitatii lucrului efectuat;

n) laodihnd, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin acordarea
zilelor de repaus si de sarbitoare nelucritoare, a concediilor anuale platite;

o) sarefuze, in scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor, scrise sau verbale, primite de la
conducitor/conducitori daci le consideri ilegale;

p) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
sarcinilor si atributiilor de serviciu, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

q) si seasocieze in sindicate si sa participe la activitatea lor in afara orelor de program.
64. Functionarul public al primériei comunei Lapugna este obligat:

a) sa respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum si tratatele internationale la care
Republica Moldova este parte;
b) s respecte cu strictefe drepturile si libertatile cetitenilor;

c) si fie loial primariei Lapugna si sa apere in mod loial prestigiul acesteia, precum si s
se abiina de la orice act ori fapt care poate aduce prejudicii imaginii sau intereselor materiale si
financiare, legale ale acesteia;

d) si manifeste un comportament profesionist, precum si si asigure transparen(a, in
conditiile legii, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea, imparialitatea
si eficacitatea primériei comunei Lapusna;

¢) si respecte libertatea opiniilor i limitarea influentei si generdrii conflictelor datorate
schimbului de péreri;

f) sa indeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de
iniiativa §i colegialitate toate atributiile de serviciu;

g) sarespecte normele de conduité profesionald prevazule de lege prin manifestarea unor
atitudini bazate pe respect, buna-credintd, corectitudine §i amabilitate in raporturile cu
conducerea, colegii si subalternii, excluzind presiunile sau constringerile de orice natura;

h) si se conformeze dispozitiilor (ordinelor, indicatiilor) primite de la primar;
i) sd prezinte, in conditiile legii, declaratii cu privire la venituri i proprietati obfinute;

j) sarespecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese, al incompatibilitatilor
si al restrictiilor ierarhice:

k) sd-si perfectioneze in permanentd capacitatea profesionala;

) sa informeze persoana cu atributii in domeniul gestiondrii resurselor umane si/sau
primarul din prima zi de aflare in concediul medical (inclusiv si in perioada aflarii in concediul
de odihna). Dupa finalizarea incapacitatii de muncd temporare, in ziua iegirii la lucru s& prezinte
persoanei cu atributii in domeniul gestiondrii resurselor umane certificatul de concediu medical;

m) sa organizeze rational programul de munca si sé-l utilizeze cu maxima productivitate:
n) sa manifeste o atitudine gospodareasca fafd de bunurile primériei si ale altor salariati:
o) si respecte cerintele de protectie §i igiend a muncii.

65. Persoancle angajate prin contract individual de munca au drepturi si obligatii in
conformitate cu prezentul Regulament intern si art.9 din Codul muncii.



66. Salariatii primdriei igi pregatesc birourile pentru lucru i mentin in ele ordinea,
curdenia si linistea. De asemenea, oi folosesc constiincios §i pastreazd in stare exemplard
valorile i bunurile din dotare, inclusiv echipamentele si rechizitele de birou de care beneficiazd.
Pentru integritatea §i utilizarea conform destinatiei a sus-numitelor bunuri fiecare colaborafor
poartd raspunderea prevazutd de lege.

67. Tinuta si comportamentul salariailor primariei comunei Lipugna trebuie sa
corespunda intru totul statutului, funcgiei detinute si atributiilor de serviciu.

68. La sfirsitul orelor de program, salariatii primdriei comunei Lapusna sunt obligai sa
inchida ferestrele, sa stingd lumina, climatizatoarele, computerele si alte echipamente electrice
cu scopul prevenirii accidentelor tehnice i incendiilor.

69. Utilizarea telefoanelor se efectueaza numai in scopuri de serviciu. Pentru apelurile
telefonice efectuate in scopuri personale, salariatul achitd conform bonului de plata, eliberat de
contabilitate.

70. Salariatilor primériei comunei Lapusna li se interzice:

a) sa incalce programul de muncd, inclusiv sa absenteze sau <i intirzie nemotivat la
serviciu ori si plece inainte de termenul stabilit in program; nu se considerd incalcare
a programului de muncé situatiile specificate la pct.82 din prezentul Regulament
intern, precum i alte cazuri previzute de legislatie;

b) sa fumeze in sediul primdriei comunei Lapusna;

¢) sa se prezinte la serviciu in stare de ebrietate;

d) si consume de alcool in timpul programului de munca;

e) sineglijeze sau tergiverseze indeplinirii sarcinilor:

f) sd comunice sau sd divulge pe orice cale, copierea in scop personal sau contrar
atributiilor si sarcinilor de serviciu a actelor, notelor si informatiilor privind activitatea si fondul
de date ale primdriei comunei Lapugna;

g) siutilizeze timpul de lucru, precum si a bunurile ce apar{in primériei comunei Lapugna
in alte scopuri decit cele aferente functiei detinute;

h) sa desfisoare in timpul programului de muncé a unor activitdti cu caracter politic.

71. Faptele specificate la pet.70 subpet.f), g), h) se considera ca avind consecinie grave
pentru primaria comunei Lapugna. Constatarea faptelor respective are loc potrivit procedurilor
stabilite de legislatie.

VL. Drepturile si obligatiile primarului
72. Primarul are dreptul:

a) s numeascd in functii/posturi, s& modifice, sa suspende §i sd inceteze, in conditiile
legii, raporturile de serviciu/de munca ale salariagilor (cu exceptia secretarului);
b) sa ceard salariailor indeplinirea obligatiilor de muncé si manifestarea unei atitudini
gospodaresti faga de bunurile primariei;
¢) sistimuleze salariatii pentru munca eficientd si congtiincioasa;
d) sa tragd salariafii la raspundere disciplinard in modul stabilit de legislatia in vigoare:
¢) si emitd acte administrative obligatorii pentru personalul primariei.

73. Primarul este obligat:

a) sa respecte legile si alte acte normative in vigoare, clauzele contractului individual de
munecd, precum si conditiile prevazute in fisa postului a-fiecarui salariat;
b) si asigure stabilirea obiectivelor pentru salariafii primériei comunei Lapusna conform
prevederilor figelor de post si, dupd caz, in contractul individual de munca:



c) saasigure salariatii primériei cu utilaj, rechizite, documentatie tehnica si alte mijloace
necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor de munci;,

d) si asigure salariatilor primariei conditiile de muncé corespunzitoare cerinfelor e
protectie si igiend a muncii;

¢) s asigure achitarea la timp si integrald a salariului;

f) si indeplineasc la timp prescripiiile organelor de stat de supraveghere §i control, s
plateascd amenzile aplicate pentru incilcarea actelor legislative si altor acte normative ce con{in
norme ale dreptului muncii;

g) si asigure salariailor primdriei conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea
obligatiilor lor de munca;

h) si efectueze asigurarea sociala §i medicald obligatorie a salariatilor primdriei in modul
prevazut de legislagia in vigoare;

i) si asigure salariatilor primériei comunei Lapusna acces periodic la formarca si
dezvoltarea profesionald;

j) s repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor primdriei comunei
Lapusna in legiturd cu indeplinirea obligatiilor de muncé, in modul stabilit de legislatia Tn
vigoare.,

VIL Timpul de munci si timpul de odihna

74. intre primar - ca reprezentant legal al primérei i Sindicat — ca reprezentant
al salariatilor — se incheie Contractul (acordul) colectiv de munca (cu
posibilitatea de a fi prelungit conform clauzelor sale ) prin care se stabilesc
conditii de muncd, salarizarea si alte drepturi si obligatii ce decurg din
raporturile de munca.

75. Prevederile Contractului (Acordului) colectiv de munca sunt obligatorii atit
pentru primar, cit i pentru salariatii primariei comunei Lapusna.
76. La angajare contract individual de munca (actul administrative de numire)

intre primar ca reprezentant al primdriei §i salariat in baza cériua se presteaza
munca in schimbul salariului cuvenit, potrivit legii.
77. Durata normala a timpului de muncé pentru salariatii primériei comunei Lapugna este
de 8 ore pe zi si de 40 de ore (5 zile) pe saptamina cu doud zile de odihnd, simbita si duminica.

78. Conform dispozitiei primarului, functionarii publici si persoanele angajate prin
contract individual de munca pot lucra peste durata normald a timpului de muncd, in zilele de
sarbatoare nelucritoare si/sau in zilele de repaus, in limita a 120 de ore intr-un an calendaristic.
in cazuri exceptionale aceastd limitd poate fi extinsa pind la 240 de ore. Nu se admite atragerea
la lucru peste durata timpului de munca a femeilor gravide, a femeilor aflate in concediul
postnatal, a femeilor care au copii in virsta de pind la 3 ani, precum §i a persoanelor carora o
astfel de activitate le este contraindicatd conform certificatului medical, eliberat in modul
stabilit.

79. La rugdmintea femeii gravide, a salariatului care are copii in virstd de pina la 14 ani
sau copii invalizi in virstd de pind la 16 ani ori a salariatului care ingrijeste de un copil bolnav
angajatorul este obligat sd le stabileasca ziua sau sdptimina de munca partiala. Respectarea de
catre salariati a regimului de munci special va fi asigurata de catre conducatorul lor nemijlocit.

80. Regimul de munca:

Inceputul lucrului gm0
Pauza de masi [200- 13%



Sfirsitul lucrului 1700

La fiecare 2 ore de activitate, angajatii
primiriei au dreptul la o pauza de 15
minute.

Deservirea cetatenilor de cétre angaj atii primériei comunei Lapugna se va face de catre:

Primar: Joi — intilnire pentru problemele cetatenilor. Luni, Marti, Miercuri, Vineri — i
metodicd, pentru lucru in teren..

Vice primar: de Luni pind Joi, Vineri — zi metodica.
Secretarul primiriei §i a consiliului local: de Luni pind Joi. Vineri — zi metodica.
Specialist in perceperea fiscald: de Luni pind Joi, Vineri —zi metodica.

Specialit pentru reglementarea regimului funciar: de Luni pina Joi, Vineri — zi
metodica.

81. Locul de munca al salariatilor se considera sediul primériei comunei Lapugna, com.
Lapusna s. Lapugna str Al. Lapugneanu nr. 97.

82. in cazuri exceptionale, se permite invoirea salariatului primériei in timpul
programului de muncd pentru 0 durati de pina la 3 ore sau mai mare de 3 ore numai cu
permisiunea primarului. In toate cazurile, orele nelucrate trebuie recuperate .

83. Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite de Codul muncii sint:

1 ianuarie Anul Nou

7-8 ianuarie Nagterea lui Isus Hristos (Craciunul pe
stil vechi)

8 martie Ziua internationala a femeii

Prima si a doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc

Ziua de luni la o siptdmina dupd Paste Pastele Blajinilor

| mai Ziua internationalda  a solidaritatii
oamenilor muncii

9 mai Ziva FEuropei. Ziua Victoriei sl a

comemordrii  eroilor cdzufi  pentru
independenta Patriei

1 iunie Ziua internationala a copiilor.

27 august Ziua Independentei

31 august sarbatoarea .,.LLimba noastrd™

21 noiembrie Hramul comunei Lapusna

25 decembrie Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe
stil nou)

84. Durata zilei de munca in ajunul zilelor de sarbatoare nelucritoare se reduce cu patru
ore pentru toti salariatii, cu exceptia celor, cirora prin acordul dintre salariat si angajator, li s-a
stabilit durata redusa a timpului de muncé.

85. Angajatorul este obligat sa {ind evidenta timpului de munci prestat efectiv de fiecare
salariat, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sirbatoare nelucratoare.

VIIL Retribuirea muncii



6. Retribuirea muncii trebuie sa asigure salariatilor primariei conditii materiale pentru
exercitarea cu profesionalism a sarcinilor si atributiilor de serviciu, sa contribuie la completarea
primariei comunei Lipusna cu personal competent, s incurajeze spiritul de initiativé.

. ] x o a 5 ~ " s
87. Salarizarea angajatilor priméariei comunel Lapusna se efectueazd in conformitate cu
Legea nr. 270 din 23 noiembrie 2018 privind sistemul unitar, de salarizare in sectorul bugetar.

88. Salariul lunar al personalului unitétii bugetare pentru activitatea desfasurati pe durata
normala a timpului de lucru stabilita de lege este constituit din:

a) partea fixa, compusa din:
— salariul de bazi;
— sporul lunar pentru gradul profesional;
— sporul lunar pentru detinerea titlului stiintific gi/sau $tiin1iﬁco-didactic;
— sporul lunar pentru detinerea titlului onorific;
b) partea variabila, care cuprinde:
— sporul pentru performanta;
— sporuri cu caracter specific.
89. Suplimentar la cele mentionate la art. 85, personalul unitétii bugetare beneficiaza,
dupi caz, de:
— sporul de compensare pentru munca prestatd in conditii nefavorabile;
— sporuri pentru munca suplimentard, pentru munca de noapte §i/sau pentru munca prestatd
in zilele de sirbatoare nelucratoare si/sau in zilele de repaus:
_ gpor pentru participare in proiecte de dezvoltare finantate din surse externe;
— premii unice;
— premiu anual.

90. Salariul total se va plati lunar, in conformitate cu legislatia in vigoare.

IX. Disciplina muncii

91. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona regulilor
de comportare §i obligatiilor stabilite in Codul muncii, Codul de conduita a functionarului
public, Legea ar.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publici i statutul functionarului
public, fisa postului, contractul individual de munca, precum §i in actele administrative interne
ale primdriei comunei Lapusna, inclusiv in Regulamentul intern.

92. intru asigurarea respectdrii disciplinei muncii in cadrul primariei comunei Lapugna,
conducerea acesteia creeaza conditii economice, sociale, juridice §i organizatorice, necesare
prestarii unei munci de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiincioase fata de
obligatiile de serviciu.

93. Pentru exercitarea eficientd a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativa, munca
indelungata si ireprogabild si pentru alte realizari in munca, primarul poate aplica persoanelor
angajate urmatoarele stimuldri:

a) mulumiri;

b) premii;

¢) cadouri de pref;

d) diplome de onoare.

94, Orice masura de stimulare se va aplica in temeiul unei dispozitii a primarului.

95. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public ii pot fi aplicate
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) avertisment;
b) mustrare;



¢) mustrare aspra;
d) suspendarea dreptului
g) destituirea din functi
h) retrogradarea in
Aplicarea sanctiuni
cu prevederile cap.
la functia publica si statutul funct
comisia de disciplind, aprobat prin
cu modificarile i completdrile ulterioare.
Pentru incalcarea disciplinei de muncd, angaj
salariat urmatoarele sanctiuni disciplinare:
a) avertismentul;
b) mustrarea;
¢) mustrarea aspra;
d) concedierea (in temeiurile prevazute
Muneii.

a publica.

96. lor disciplinare functionarilo

97.

98. Se interzice aplicarea amenzilor sau reti
pecuniare pentru incalcarea disciplinei de
99. Pentru aceeasi abatere disciplinard n
100.  La aplicarea sancfiunii disciplinare, angaj
abaterii disciplinare comise §i
101.  Sanctiunile disciplinare trebu
gradului de vinovitie a sa
considerare caracterul, cauzele, circumstantele gi consec
102.  Consecintele (urmarile) sanctiuni

legislatia in vigoare.

103. Pentru incélcarea de catre salariat a disciplinei muncii,

sanctiune disciplinard, conducerea primariei ¢o
asupra lipsirii de premiile unice gi alte stimulari materiale

functie si/sau in grad de calificare.
VII (art.57-60) din Legea nr.15

jonarului public, §
Hotarirea Guvernului
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/
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lor disciplinare nestinse sint previzute de

fara a-i fi aplicatd vreo

munei Lapusna isi rezerva dreptul de a decide

aplicate la discretia acesteia.

X. Dispozitii finale

104, Salariatii primériei comunei Lapugna sint obligati sa cunoasca §i sa execuie intocmai

prevederile Regulamentului intern.

105. Litigiile ce apar intre salariat §i angajator pot

judiciara.
106. Prezentul Regulament intern va fi adus |
conform anexei.

107. Nerespectarea prevederilor prezentului Reg
disciplinara, care se sanc{ioneazi in conformitate cu preve

108. Prezentul Regulament intern, in conformitate cu

muncii, se afiseazi in anticamera primarului.

109. Orice modificare sa

u completare a Regulamentului intern se efectueaza

fi solutionate pe cale amiabila si

a cunostinta salariatilor sub semndturd

ulament intern constituie abatere
derile legale.

prevederile art.199 alin.(6) din Codul

cu respectarea

prevederilor art.198 din Codul muncii, numai la aparitia premiselor legale.

Secretar al Consiliul comunal Lapusna )

Zinaida EMILIAN
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nerilor din salariu gi altor sanctiuni
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