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| Dispozitii Generale

Drept bazd de constituire a Directiei finante serveste Legea privind administratia publicd
locald nr.436-XV1 din 28.12.2006 art.51 Hotérarea Guvernului RM ,.cu privire la organigrama si
statele de personal ale aparatului presedintelui raionului, directiilor, sectiilor, altor subdiviziuni
din subordinea Consiliului raional”, Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului
public nr.1 58-X V1 din 04.07.2008, Codul Muncii alRM .
Conducerea Directiei isi desfisoard activitatea in corespundere cu :

. Constitutia RM ;

- Legile Parlamentului RM;

. Decretele Presedintelui RM;

. Hotararile, ordonantele si dispozitiile Guvernului RM;

_ Deciziile Consiliului raional;

- Prezentul Regulament. '

Regulamentul intern de functionare se rasfrange exclusiv asupra subdiviziunilor Directiei §i
este obligatoriu pentru indeplinire.

Administratia aplicd prevederile prezentului Regulament in limitele drepturilor ce-i sunt

acordate, iar in cazurile prevazute de legislatia in vigoare, impreund sau de comun acord cu
reprezentanii salariatilor. :

IL. Ordinea angajirii, transferirii ori concedierii salariatului.

Numirea in serviciu se face pe baza de concurs conform Hotaririi guvernului nr.201 din
11.03.2009 - pentru functionarii publici si prin angajare - pentru personalul de deservire tehnicd.
La incheierea CIM salariatul prezintd urmitoarele documente: % SR

_ buletinul de identitate;

. carnetul de munca; :

- diploma de studii ori profesionald.

Contractul individual de munca se tncheie in forma scrisd.

incheierea CIM este precedata de verificarea aptitudinilor profesionale ale candidatului.

in cadrul raporturilor de ‘munci actioneazd principiul egalitatii in drepturi a tuturor
salariatilor. ‘

Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virstd, rasd, etnie,
religie, optiuni politice, origine sociala, domiciliu, handicap, apartenetd sau activitate sindicald,
precum si pe alte criterii nelegate de calitatile sale profesionale, este interzisa.

fn temeiul rezultatelor verificarii prealabile a aptitudinilor profesionale se va decide
angajarea sau neangajarea persoanelor respective.

Pentru verificarea aptitudinilor‘profesionale ale salariatului, la incheierea contractului de
muncd a acestuia i se stabileste o perioadd de proba de cel mult 3 luni - In cazul personalului de
deservire tehnica si 6 luni - functionarului public debutant. _

Pe parcursul perioadei de proba, salariatul berieficiazd de toate drepturile si isi indeplineste
toate obligatiile de serviciu prevézute de Codul Muncii, Legea cu privire la functia publicd si
statutul funictionarului pulic, de Regulamentul in cauzd si Contractul colectiv de munca.

Perioada de probd se desfagoard in baza unui program individual, eleborat de serviciul
resurse umane impreund cu conducitorul direct al salariatului debutant si mentorul sdu si de
conducdtorul autoritatii publice. "

Numirea in functie se legalizeaza prin ordinul sefului Directiei care este emisa in baza
contractului individual de munca semnat de ambele ’pér;i.

Ordinul de numire este adus la-cunostinta salariatului in decurs de 5 zile calendarisitce de
la data semndrii de catre parti a contractului individual de muncd, de citre specialist pricipal-
resurselor umane. ' : b
Ocuparea functiei se ofectueaza in conformitate cu legislatia in vigoare prin concurs si
angajare . :
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La angajare sau transferare a salanatulul lao alta functie In ordmea stabilitd, administratia
este obligata: e

a) sd-1 pund la curent cu.munca care i se incredinteazd, cu conditiile de muncd, cu
' drepturile i obligatiile sale in conformitate cu instructiile functionale;
b) sd i aducd la cunostingd Regulamentul intern de functionare si Contractul
o colectiv de muncd;
c) sd-1 familiarizeze cu fehnzca securztajzz igiena muncii §i mdsurile de securitate
antiincediard. :

Fiecdrui angajat i se intocmeste dosarul personal, care contine curriculum vitae, copia
actului de studii, acte asupra evaludrii performantelor profesionale, copia ordinului de numire,
transferdrii ori eliberdrii din functie, alte informatii. Functionarul are dreptul s# ia cunostintd cu
dosarul personal.

Dosarele personale si carenetele de muncd ale angajatilor se péstreazd la specialistul
prmc:lpal -resurse umane.

Dupa demisie, concediere sau Incetare a raporturilor de serviciu dosarul personal al

lucratorului se pastreaza la locul de munca.

In cazul trecerii functionarului 1ntr -0 altd autoritate publicd, dosarul se transmite la noul loc
de muncd.

Desfacerea contractulm 1nd1v1dua1 de munca are loc In conformitate cu prevederile
Codului Muncii al RM. ;

Concedierea cadrelor in cazul lichiddrii sau reorganizarii institutiei, reducerii numérului
statelor de personal este permisd conform prevederilor Codului Muncii, dacd nu este posibild
transferarea lucritorului, cu acordul lui, la un alt lucru.

In ziua concedierii lucritorului i se_elibereazi carnetul de muncé si i se achitd toate
restantele salariale. Ziua concedierii se considers ultima zi de lucru.

ITII.  Drepturile si obligatiile pfincipale ale salariatului.

Angajatii directiei au dreptul :

- sd examineze probleme si sd ia decizii in limitele competentei sale;

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

- sli-si cunoascd drepturile si atributiile stipulate in figa postului;

- sd beneficieze de conditii normale de munci si igiend de naturd si-i ocroteascd sdnitatea §i
integritatea fizicd i psihicd, precum si de un salariu corespunzitor complexitétii atributiilor functiei;

- _sd beneficieze de stabilitate in functla detinutd, precum si de dreptul de a fi promovat intr-o
functie superioara. ; :

Angajatii sunt obligati:
- sa respecte Constitutia, leg1sla;1a In Vlgoare precum si tratatele internationale la care
Republica Moldova este parte;
- sdrespecte cu strictete drepturile $1 libertdtile cetdtenilo
- sd fie loial autoritétii publice in care activeazi;
- sd indeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de initiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;
- satinda spre eficientd si sporirea calitdfii muncii;
- sd manifeste permanent 1n1‘;1at1va creatoare, pentru obtinerea unor rezultate inalte in
activitate;
- si-{i perfectioneze sistematic nivelul de cunostin{3 si calificare profesionald;
- sg fie exemplu de o purtare destoinica i inaltd (sd aibd un comportament ireprogabil),
datorie morald la serviciu §i 1n societate.
- si fie ordonat {i si intrefind,locul de munci in curitenie;
- - sd respecte ordinea stabilitd de pastrare a valorilor materiale si documentelor;
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. sirespecte cerintele tehnici securitafii si protectiei muncii.
- sk respecte disciplina muncii §i normele de conduiti profesionala previzute de lege;
- sarespecte regulamentul intern

v Obligatiile principalei ale administratiei

Administratia Directie este obligatd : :
- sd asigure respectarea de citre angajafi a obligatiunilor de serviciu;
- sd organizeze activitatea angajafilor in corespundere cu specialitatea si calificarea
obtinutd; i e i
- sicreeze conditii economice, sociale, juridice i organizatorice necesare prestarii unei
munci de Tnaltd productivitate prin formarea unei atitudini congtiente fatd de muncd, .
prin aplicarea de stimuldri §i recompense pentru munca congtiincioass, precum si de
.sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare ;
si asigure respectarea strictd a disciplinei de muncd, sa aplice la timp sanctiuni fatd de
cei ce incalcd disciplina; '
. si organizeze in termenii stabiliti de legislatie atestarea functionarilor publici §i sd
asigure dezvoltarea profesionald a anga] atilor;
si respecte legislatia muncii, sd Imbunétateasca conditiile de muncg,;
sa asigure pstrarea bunurilor materiale; :
sa asigure salarizarea angajatilor; : -
s& respecte conditiile de retribuire a muncii; :'
- i manifeste o atitudine corectd fatd de salariati;
- si asigure acordarea Inlesnirilor i privilegiilor ce le sunt stabilite prin lege.
Functionarii publici sunt supusi evaluitii performantelor profesionale conform
Regulamentului cu privire la evaluarea performanelor profesionale ale functionarului public nr.
201 din 11.03.2009, depun Jurimantul functionarului public conform art.32 al Degii nr.158-XVI
din 04.07.2008 si sunt obligati sa-1 respecte cu strictete. ;
Administratia isi indeplineste obligatiile in cazurile corespunzitoare impreund sau de
comun cu sindicatele, precum si tinind cont de imputernicirile colectivului de munca.

A4 Timpul de munci si folosirea lui

Repartizarea timpului de munca in cadrul siptiminii este uniforma si constituie 8 ore pe i
timp de 5 zle, cu 2 zile de odihnd (art.109 CM). Durata normald a timpului de muncd al
salariatilor nu poate depdsi 40 de ore pe siptimind (art.95 CMRM, art.19 al Legii nr.158-XVI ol
din 04.07.2008). 5 _ i

Ziua de munca incepe de [d orele 8% si se termini la orele 17% cu intrerupere la prinz de la
orele 122 139 Duyrata zilei de munca din ajunul zilei de sirbatoare nelucrdtoare se reduce cu
cel putin o ord pentru tofi salariatii (art.102 CMRM). Zilele de sdrbatoare nelucrdtoare sunt
stipulate in art.111 al CM :

Administratia este obligatd sd ducd evidenta prezentdrii gi plecdrii de la lucru a functionarilor.
Reducerea_timpului de lucru se ‘efectueaza numai in cazurile lipsei conditiilor de activitate,
situaii exceptionale, ori 1n alte cazuri ce necesitd o asemenea masura.

Lucrul in zilele de sirbatoare si de odihna este interzis. Chemarea unor lucritori la serviciu in
zilele de odihnd sau sirbitori este insofitd de garantarea zilelor de repaus in perioada activitétii
de munca. :

Concediile anuale de odihni sunt’acordate angajailor in conformitate cu art.112, art.113 CM
si art.43 al Legii nr.158-XVI din 04.07.2008 si de prevederile legislatiei in vigoare, tininduse
cont de necesitatea de a asigura activitatea normald a Directiei.
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VL Stimularea pentru succese in muricd (art.203, art.204 CMRM. si art.40 al
Legii 158-XVI din 04.07.2008)

Personalul directiei este stimulat pentru exercitarea exemplard a atributiilor, manifestarea
spiritului de initiativa, pentru activitate indelungati si ireprosabild in serviciul public.

Stimularea salariailor poate fi sub formé de:

a) premiu; '

b) multumire;

¢) diplomd de onoare. : ,

Pentru succese deosebite in activitate, merite fatd de societate si fatd de stat, functionarii
publici si personalul tehnic pot fi decorati cu distinctii'de stat.

Stimularile se aplicd de catre persoana/organul care are competentd legald de numire in functie
printr-un act administrativ.

Stimularile se inscriu in carnetul de munc si in dosarul personal al salariatilor.

.La aplicarea stimuldrilor pentru succese in muncd se va tine cont de parerea colectivului de

- munca.

VII Sanctiuni disciplinare (art.206 -211 CMRM si art.58, art.59 al Legii nr.158-
X VI din 04.07.2008).

Pentru comiterea abaterilor disciplinare, administratia aplicd fatd de salariat urmétoarele
sanctiuni disciplinare:
) avertismentul ;
b) mustrarea;
¢) mustrare aspré; - :
d) concedierea (in temeiul art.86 all lit.g-1)
e) suspendarea dreptului de a fi promovat n functie in decursul unui an (funct.publ);
f) suspendarea dreptului‘de a fi promovat intrepte de salarizare pe O perioadi de la
unu la doi ani (funct.publ); - K
g) destituirea din functia publica.

Pentru lipsi de la lucru férd motive intemeidte administratia aplicd sanctiuni disciplinare,
previzute in punctul dat al Regulamentului.
Sanctiunile disciplinare se aplicd prin ordinul sefului directiei, in care se indicd in mod
obligatoriu:

- temeiul de jure si de fapt ale aplicarii sanctiunii;

. termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;

- organul in care sanctiunea poate fi contestata.

Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data savirsirii abaterii. FoRh

Sanctiunea disciplinard, nu poate fi aplicata decit dupd cercetarea prealabild a faptei imputate si '
dupa audierea echitabild a functionarului public de cétre comisia de discipling, in termen de cel mult
o luni de la data constatdrii faptei.

Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd dupa expirarea a gase luni din ziua comiterii
abaterii disciplinei. Pentru fiecare tncalcare disciplinard poate fi aplicatd o singurd sanctiune
disciplinara. ' ;

Din comisia de disciplind face parte in mod obligatoriu un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ sau functionarii publici nu sint
organizati in sindicat, un reprezentant desemnat prin votul majoritaii functionarilor publici pentru
care este organizat comisia de disciplind.

Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare Comisia de disciplind este obligata sd ceard
salariatului o explicatie scrisd privind fapta comisi. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se
consemneazi intr-un proces — verbal semnat de un membrii comisiei .

Dupid cercetarea prealabild, comisia de disciplind propune autoritatii publice sanctiunea
aplicabila functionarului public vinovat.
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Actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se aduce la cunostinfa
salariatului in termen de 5 zile de la emitere, sub semnatura.

Refuzul salariatului de a semna actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii
disciplinare se consemneaza intr-un proces-verbal.

Organizatorul sindical nu poate fi supus sanctiunilor disciplinare fard acordul prealabil al
organului sindical ierarhic superior. :

in cazuri necesare ordinul este adus la cunostinfa intregului colectiv de munca.

Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare (art.211CM, art.60 Lpfpsfp) nu poate
depasi un an din ziua aplicdrii. Dacd pe parcursul acestui termen salariatul nu va fi supus unei
noi sanctiuni disciplinare, se considera cd sanctiunea disciplinard nu i-a fost aplicata.

Actul adminstrativ poate fi atacat de catre salariat in instanta de contencios
administrativ. Administratia, aplicind sanctiunea disciplinara, este in drept si revoce in decursul
unui an din proprie initiativd, la rugdmintea salariatului, la demersul reprezentantilor colectivului
sau al sefutui nemijlocit al salariatului. ;

i1 interiorul termenului de validitate a sancfiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se

pot aplica stimulari previzute in prezentul Regulament conform art.203 Codul Muncii.
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