Aprobat prin decizia nr.
5/14 din data de 24 august

2018 a Consiliului orasenesc

Glodeni

Regulamentul intern al Primariei orasului Glodeni.

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

1.1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si de desfasurare a activitatii aparatului
Primariei orasului Glodeni.

Primaria este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar, secretar, impreuna
cu personalul din subordinea ierarhica a primarului care aduc la Indeplinire efectiva deciziile
Consiliului Local si dispozitiile primarului si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii
locale.

1.2 Regulamentul de organizare si de functionare a aparatului Primariei orasului Glodeni {i
vizeaza pe toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de munca, pe functionarii publici,
precum si pe persoanele, care efectueaza deservirea tehnica ce asigura functionarea Primariei
orasului Glodeni.

1.3 In activitatea sa aparatul Primariei orasului Glodeni se conduce de Constitutia Republicii
Moldova, Legile si Hotaririle Parlamentului Republicii Moldova, Hotaririle si Dispozitiile
Guvernului Republicii Moldova, Deciziile Consiliului raional, Legea privind administratia
publica locala, Codul muncii, precum si prevederile prezentului Regulament.

1.4 In exercitarea atributiilor sale aparatul primariei se calauzeste de urmatoarele principii:

legalitate; impartialitate; independenta; profesionalism; loialitate.

1.5 Conditiile numirii, angajarii, promovarii, disponibilizarii si concedierii personalului de
aparatul Primariei orasului Glodeni sint stabilite prin Legea privind administratia publica locala,
Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Codul muncii al Republicii

Moldova, care se aplica la cazul respctiv.

1.6 Fiecare salariat alaparatului Primariei orasului Glodeni activeaza in limitele stabilite prin fisa

de post, aprobata de cétre Primarul orasului Glodeni

CAPITOLUL 1l
Securitatea si sinitatea in munca in cadrul primairiei orasului Glodeni



2.1 Prin dispozitia primarului orasului Glodeni sint aprobate instructiunile de securitate si
sandtate in munca obligatorii pentru toti salariatii din aparatul primariei.

2.2 Fiecare angajat este obligat sd insuseasca si sa respecte instructiunile de securitate a muncii
specific activitatii prestate.

2.3 Angajatul este obligat sa respecte cerintele de securitate si sanatate in munca pina la
inceperea lucrului, in timpul lucrului si la finele programului de lucru, precum si in situatie de

avarie, ceringele principale de securitate incendiara.

CAPITOLUL 111
Reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si a inlaturarii oricarei
forme de incilcare a demnitatii

3.1 Libertatea muncii este garantata prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit. Orice
persoana este libera in alegerea locului de munca si a profesiei, meseriei sau activitatii pe care
urmeaza sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat s munceasca sau sa nu munceasca intr-un anumit
loc. in cadrul relatiilor de munca functioneaza principiul egalitatii de tratament fata de toti salariatii
s1 angajatorii. Orice discriminare directa sau indirecta fatd de un salariat bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, virsta, apartenenta nationala, rasa, culoare, etnie, religie,
optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau responsabilitate familiala, apartenenta sau
activitate sindicala este interzisa.

3.2 Orice salariat care presteaza o munca beneficiaza de condifii de munca adecvate activitatii
desfasurate, de protectie sociala, de securitate si sdnatate in munca, precum Si de respectarea
demnitatii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteaza o munca le sint recunoscute dreptul la plata egala pentru
munca egala precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

3.3 Relatiile de munca se bazeaza pe principiul consensualitatii si al bunei credinte. Pentru buna
desfasurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de munca se vor informa si se vor
consulta reciproc in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
Conditiile numirii, angajarii, promovarii si incetarii raporturilor de serviciu a
functionarilor publici si a personalului contractual.

4.1 incadrarea in munca a salariatilor in primaria orasului Glodeni se face in conditiile legii.

4.2 Ocuparea funtiei publice vacante sau temporar vacante se face prin:

concurs;

promovare,

transfer;

detasare;

asigurare a interimatului functiei publice de conducere.

4.3 Numirea in functia publica se face In baza actului administrativ de numire in functia publica
emis de primar.



Disciplina muncii in cadrul Primariei

6.1 Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca de serviciu sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la
functia publica si statutul functionarului public”, iIn Codul Muncii, in contractul individual de
munca §i prezentul Regulament.

6 2 Functionarii Primariei beneficiaza de urmatoarele drepturi:

- dreptul la remunerare conform functiei;

- dreptul la perfectionare a pregatirii profesionale, inclusiv si pe dimensiunea de gen;

- dreptul la restituire a cheltuielilor de transport si cazare, precum si la indemnizatii pentru
cheluieli de intretinere in deplasari de servicii;

- dreptul la alocatii de stat pentru copii;

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

- dreptul la pensii si alte asigurari sociale de stat;

- dreptul la opinii;

- dreptul la asociere sindicala;

- sd examineze probleme si sa ia decizii n limitele competentei sale;

- sasolicite, In limitele competentei sale, si s primeasca informatia necesara de la alte autoritati
publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de proprietate si forma lor
juridica de organizare;

- sad-gi cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

- sa beneficieze de conditii normale de munca si igiena de natura sa-i ocroteasca sanatatea si
integritatea fizica si psihica, precum si de un salariu corespunzator complexitatii atributiilor
functiei;

- sa beneficieze de stabilitate in functia publica detinuta, precum si de dreptul de a fi promovat
intr-o functie publica superioara;

- sa participle la greve In conformitate cu legislatia;

- sa fie despagubiti de catre autoritatea publica in situatia in care au suferit un prejudiciu material
si/sau moral in legatura cu Indeplinirea atributiilor de serviciu;

- sa aiba calitatea de membru al partidelor politice sau organizatiilor social-politice legal
constituite, cu exceptiile prevazute de lege.

6.3 Orice angajat al primdriei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de ducerea la
indeplinire a atributiilor ce-irevin conform fisei postului. El este obligat sd se conformeze
dispozitiilor (ordinelor, poruncilor, indicatiilor obligatorii spre executare) primate de la
conducatorul sdu direct, cu exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de natura sa
prejudicieze un interes public sau sa lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane.
In aceastd situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei si
sindicatului, motivul refuzului sau de a duce la



indeplinire dispozitia sau instructiunea primita.

6.4 Inrealizarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei sunt datori:

- sa execute In termen si calitativ deciziile autoritatilor publice in problemele ce {in de
competenta lor;

- sd pastreze secretul profesional;

- sd nu practice activitati prin cumul, cu exceptia celor pedagogice, stiintifice si de creatie;

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

- sa respecte programul de lucru, sa foloseasca eficient timpul de lucru si numai in indeplinirea
sarinilor ce-irevin, sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea primarului;

- sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a altor situatii care ar
pune 1n pericol cladirile si instalatiile;

- sa aiba un comportament corect, o finutd corespunzatoare si sa promoveze raporturi de
colaborare cu toti membrii colectivului;

- sd respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sd-si consacre activitatea profesionala
indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in vederea realizarii obiectivelor
Primariei si rezolvarii problemelor locuitorilor unitatii administrative-teritoriale, sa dea dovada
de discretie profesionala in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostinta in executarea functiilor lor;

- sa-si indeplineasca cu corectitudine si Tn mod constiincios indatoririle de serviciu prevazute in
legi si regulamente si sa se abtina de la orice fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu institugiei;
- sd respecte demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea;

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

- 1in relatiile cu personalul din cadrul Primariei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

- sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul primariei sau
Consiliului Local, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice,
prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare; dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase;

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

- sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, In conformitate cu prevederile legale.



6.5 Functionarilor publici le este interzis:

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

- sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria sau dupa caz, Consiliul Local, are calitatea de parte;

- sd dezviluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decit cele prevazute de lege;
- sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

- sa acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

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

- sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL VII
Abateri disciplinare si sanctiunile aplicabile.
Procedura disciplinara.
7.1 Pentru incalcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduit, pentru pagubele material
pricinuite, contraventiile sau infractiunile savirsite in timpul serviciului sau in legatura cu
exercitarea atribugiilor functiei, functionarul public poarta raspundere disciplinara, civila,
administrative, penala, dupa caz.
7.2 Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savirsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale primarului.
7.3 Sunt abateri disciplinare:
- Intarzierea sistematicd 1n efectuarea lucrarilor;
- nerespectarea programului de munca, inclusive absenta sau intirzierea nemotivata de la
serviciu ori plecarea Tnainte de termenul stability in program, admisa in mod repetat;



- interventiile in favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile §i atributiile de serviciu;

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;
- exprimarea sau desfasurarea, in calitate de functionar public ori in timpul programului de
lucru, a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

- incdlcarea prevederilor legale referitoare la obligatii, conflict de interese si restrictii stabilite
prin lege.

7.4 Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

- avertisment;

- mustrare;

- mustrare aspra;

- suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unui an;

- suspendarea dreptului de a fi avansat in trepte de salarizare pe o perioada de la unu la doi ani;
- destituirea din functia publica.

7.5 Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sint:

- avertismentul;

- mustrarea;

- Mmustrarea aspra;

- concedierea (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit.g)-r) a Codului muncii).

7.6 Cercetarea disciplinara prealabild, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vVor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia
publica si functionarii publici.

7.7 Primarul aplica sanctiuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al Republicii
Moldova, Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public in cazul in care se
constata incalcarea de catre salariat a disciplinei muncii i a prevederilor prezentului
Regulament.

7.8 Sanctiunile se legalizeaza prin dispozitia semnata de primar.

7.9 Sanctiunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislatia in vigoare.

CAPITOLUL ViII
Regimul de munca si de odihna
8.1 Programul si timpul de munca.
8.1.1 Programul de munca al personalului primariei se desfasoara in zilele de luni-vineri, intre
orele 8.00-17.00, cu pauza de masa de la 12.00-13.00.
Programul de audiente a primarului, secretarului si specialistilor sint stabilite prin dispozitia
primarului.



Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.

Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul primariei.

8.1.2 Durata normala a timpului de munca pentru functionarii Primériei este de 8 ore pe zi si de
40 de ore pe saptamina.

La dispozitia conducatorului, functionarii publici pot lucra peste durata normala a timpului de
munca, in zilele de sarbatoare nelucratoare si/sau in zilele de repaus, in limita a 120 de ore intr-
un an calendaristic. in cazurile specificate functionarii publici de conducere si de executie
beneficiaza de o platad In marimea dubla a salariului pe unitate de timp sau de recuperarea
timpului lucrat cu pastrarea salariului mediu.

Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ora
pentru toti functionarii publici, precum si salariatilor contractuali cu exceptia celor carora li s-a
stabilit o duratad redusd a timpului de munca sau ziua de munca partiald. Durata concretd redusa
in acest caz se stabileste prin actul administrativ emis de conducatorul autoritatii publice.

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 pina la 3 ani, precum si a
persoanelor carora o astfel de activitate le este contraindicatd conform certificatului medical,
eliberat in modul stabilit.

Autoritatea publica are obligatia sa {ind, in modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat
efectiv de fiecare functionar public si salariat contractual.

8.2  Zilele de sarbatoare nelucratoare cu plata salariului sint:
a) 1 ianuarie - Anul Nou;

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

C) 8 martie - Ziua internationala a femeii;

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
e) ziua de luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);
f) 1 mai- Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;
g) 9 mai- Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;
h) 27 august - Ziua Republicii;

i) 31 august - sarbitoarea ,,Limba noastra”;

J) 21 noiembrie - ziua Hramului orasului;

K) salariatilor li se acorda si alte zile libere conform legilatiei.

8.3 Functionarilor publici li se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o duratad de 35 de
zile calendaristice, fara a se lua in calcul zilele de sarbatoare nelucratoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti s nu fie mai mica de 14 zile
calendaristice. in cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul
de odihna anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice. Functionarilor public,
din motive familiale si din alte motive intemeiate, li se pot acorda, la cerere, concediu neplatit, cu
o duratd de pina la 60 de zile calendaristice



in decursul unui an. Concediul neplatit se acorda in modul stabilit de legislatie. Functionarii

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

CAPITOLUL IX.
Dispozitii finale.

9.1 Prezentul Regulament intern a fost elaborat in baza Codului Muncii, Legii nr.436 din
28.12.2006 privind administratia publica locala, Legii nr.158 din 04.07.2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public, Legea nr.25 din 22.02.2008 privind Codul de conduita a

functionarului public.

9.2 incalcarea dispozitiilor prezentului regulament constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici i personalului contractual, in conditiile legii.
9.3 Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului
regulament si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

9.4 in cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

9.5 Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
9.6 Modificarile sau completarile prezentului regulament se vor face tinand seama de actele
normative in vigoare la data modificarii (completarii).

9.7 Prezentul Regulament intern se va transmite primarului care il va aduce la cunostinta
angajatilor sub semnatura.
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