PRIMARUL GENERAL
AL MUNICIPIULUI CHISINAU
PRETURA SECTORULUI CENTRU

DISPOZIIIE
nr.  f55 -4/ din_ 0% oeormbier sy

Cu privire la aprobarea Regulamentului
intern al Preturii sectorului Centru

In temeiul art. 198 si art. 199 din Codul Muncii al Republicii Moldova, Legii 270 din
23.11.2018 ,,Cu privire la sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar”, art. 59 din Legea nr.
436 din 28.12.2006 ,,Privind Administratia Publicd Locald”, art. 22 din Legea 136 din
17.06.2016 ,,Privind statutul municipiului Chisindu”, in conformitate cu Regulamentul de
organizare si functionare a preturilor de sector, aprobat prin decizia Consiliului municipal
Chigindu nr. 4/4 din 13.12.2019,

DISPUN:

1. Se aprobd Regulamentul Intern al Preturii sectorului Centru, conform anexei.

2. Se obliga functionarii aparatului Preturii, personalul tehnic sa-si organizeze si desfisoare
activitatea in conformitate cu obligatiile de functie si cerintele Regulamentului in cauzi.

3. Prezenta dispozitie se aduce la cunostintd angajatilor preturii contra semnatura.

4. Se abroga dispozitia nr. 137-d din 15.06.2011 »Cu privire la aprobarea Regulamentului
de ordine interioara al Preturii sectorului Centru”.

5. Controlul indeplinirii prezentei dispozitii se pune in seama dnei Inga Botnaru, secretar al

Preturii.

Pretor %)LL | Pavel RUSU



Anexa

la dispozitia Pretorului sectorului Centru

ar /55 -d  din OF oedowbir 2021

REGULAMENTUL INTERN

Prezentul Regulament intern este un act juridic, care cuprinde reguli si norme necesare
pentru buna desfisurare a activitdtii interne a Preturii sectorului Centru (denumitid in
continuare - Preturii) stabilind modul de organizare si specificul de realizare a activitatii
salariatilor din aparatul Preturii.

Regulamentul este intocmit in temeiul Codului Muncii, Legii privind administratia
publica locald, Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Legea privind
codul de conduitd a functionarului public, Legea privind statutul municipiului Chisinau, Legea
cu privire la sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar, Regulamentul de organizare §i
functionare a preturilor de sector ale municipiului Chisindu, aprobat prin decizia nr.4/4 din
13.12.2019 a Consiliului municipal Chisindu , Legea cu privire la mediere, altor acte normative,

ce reglementeaza activitatea institugiilor publice.

Capitolul I. Dispozitii generale
1.1 Regulamentul de ordine interioard al Preturii sectorului Centru se aplicé tuturor salariafilor,
functionarilor publici, studentilor care fac practicd in Pretura.
1.2 In cadrul institutiei este interzisi discriminarea dintre salariati pe criterii politice, de
apartenenta sindicald, convingeri religioase, etnice, de sex, de orientare, stare materiald,

origine sociald.

Conditiile de bazi de incheiere, modificare, incetare a raporturilor de serviciu.
Angajarea in functii publice se face in modul stabilit de legislatie: prin concurs,
promovare, transfer.

1.3 Raporturile de serviciu apar in baza actului administrativ de numire in functie public, care
confine temeiul legal al numirii, modul de ocupare a functiei, drepturile salariale, alte
componente stabilite prin legislatie.

1.4 Actul administrativ. de angajare si fisa postului se aduce la cunostintd salariatului sub
semndturd in termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii lui.

1.5 Fisa postului se pdstreazi in dosarul personal, iar o copie a acesteia se inméneazi

functionarului public.



1.6 Angajarea la serviciu a personalului de specialitate, auxiliar si de deservire, apare in baza

actului administrativ de angajare in functie, care contine temeiul legal al angajérii, drepturile

salariale, prin incheierea, in forma scrisa a unui contract individual de munca.

1.7 Contractul individual de munci se intocmeste in doud exemplare, se semneazé de citre parti

si i se atribuie un numar din registru de evidentd a contractelor individuale de munci,

aplicandu-i-se stampila cu stemd. Un exemplar al contractului individual de muncd se

inméneaza salariatului, iar celdlalt se pastreazd in dosarul personal la Serviciul resurse

umane.

1.8 Actul administrativ de angajare se aduce la cunogstinta salariatului, sub semnéturd, in termen

de 3 zile lucratoare de la data semnarii de cétre péarti a contractului individual de munca.

1.9 La angajarea in functie, angajatorul este in drept s ceard de la persoana, care se angajeaza

urmitoarele documente: diploma de studii; buletinul de identitate; curriculum vitae;

certificatul medical; cazier judiciar, documente de evidentd militard (dupa caz), declaratia pe

propria raspundere cu privire la faptul, cd pe durata activitifii la locurile de munca

precedente, nu a incélcat prevederile art. 6, alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013

privind evaluarea integrit#tii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza

in campul muncii pentru prima data.

1.10  Actul administrativ de numire in functie §i dosarul personal al salariatului se péstreaza in

Serviciul resurse umane.

1.11 La angajarea in functie angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:

Regulamentul intern;

Fisa postului,

Politica de prelucrare a datelor cu caracter personal;
Conditiile de munca,

Normele de securitate si sdndtate in muncé, mésurile de securitate antiincendiar,

etc.

1.12  Incetarea raporturilor de serviciu se efectueazd in conditiile si conform legislatiei, in

baza actului administrativ emis de catre pretor. Ziva incetdrii raporturilor de muncid se

considerd ultima zi de munca.

Capitolul II. Drepturile siobligatiile angajatorului

2.1 Pentru buna desfasurare a activitatii aparatului Preturii, angajatorul are urmétoarele drepturi:

2.1.1.
2.1.2.
2.13.

Sa stabileasca organizarea si functionarea unitétii;
Sa stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat in conditiile legii;

Sa emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat;



2.1.4. S exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;
2.1.5. S& constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si s3d aplice sanctiunile
corespunzitoare;
2.1.6. Sd constituie comisii in cazurile prevazute de legislatia in vigoare, si
supravegheze activitatea acestor comisii, sd aprobe rezultatele activitafii comisiilor create
in cadrul preturii;
2.1.7. Si stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasi;

2.2 Angajatorul are urmatoarele obligatii:
2.2.1. Sa creeze conditiile necesare in vederea desfasurdrii normale a muncii salariatilor,
punénd la dispozifia acestora la timp si in bune conditii mijloacele necesare privind
exercitarea eficienta a atributiilor de functie;
2.2.2. Sa supravegheze si s controleze respectarea de cétre salariati a obligatiilor puse
in sarcina lor;
2.2.3. Sd asigure posibilitatea participdrii la cursuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor pe domeniul de activitate;
2.2.4. S faca propuneri privind organigrama, numérul de personal, statutul de functii si
salarizarea functionarilor din aparatul propriu, in limitele mijloacelor financiare de care
dispun si conform legislatiei;
2.2.5. S& asigure conditiile necesare privind protectia muncii §i respectarea normelor
igienico-sanitard, precum si instruirea salariatilor in acest domeniu;

2.2.6. Si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor.

Capitolul II1. Drepturile si obligatiile salariatilor din aparatul Preturii

3.1 Salariatii din aparatul Preturii au drepturile constitufionale si cele previzute de legi:
3.1.1. Dreptul la opinie;
3.1.2. Dreptul la asociere sindicala;,
3.1.3. La achitarea integrald si la timp a salariului conform functiei detinute, pregatirii
profesionale §i experientei sale de munci, a sporurilor suplimentare la salariu de bazi;
3.1.4. Drepturi la concedii de odihnad anuale, concedii medicale, concedii fird plata,
concediu pentru studii stabilite prin legislatia in vigeare, dreptul la concediu pentru
cresterea copilului;
3.1.5. Dreptul la perfectionarea pregétirii profesionale;
3.1.6. Dreptul la pensie, la asigurari sociale de stat, dreptul la asistentd medicala gratuita

in conditiile legii;



3.1.7. Dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare precum si la indemnizatii
pentru cheltuieli de intretinere in deplasirile ce se efectueazi in interes de serviciu prin
dispozitia angajatorului;

3.1.8. Angajatilor, activitatea ciirora este legati de deplasiri zilnice li se elibereazi
abonamente;

3.1.9. Angajatilor, care au procurat din cont propriu obiecte, rechizite s.a., pentru a fi
utilizate in activitate li se restituie sumele, conform situatiei de serviciu (cu indicarea
cheltuielilor) cu rezolutia conduc#torului;

3.1.10. La avansare in serviciu conform pregatirii profesionale, aptitudinilor de lucru,
rezultatelor evaluarii performantelor profesionale si atestirii;

3.1.11. La plati stimulatorii din fondul destinat pentru retribuirea muncii, sub forma de
supliment lunar la salariu de baza pentru suplinirea functiilor temporar absente/vacante.

3.2 Salariatii din aparatul Preturii au urmitoarele obligatii:

3.2.1. S&-si indeplineasca calitativ si cantitativ atributiile ce ii revin conform fisei
postului;

3.2.2. Sa respecte normele de conduitd a functionarului public;

3.23. S& péstreze confidentialitatea in procesul de prelucrare a datelor cu caracter
personal;

3.2.4. Sarespecte disciplina muncii;

3.2.5. Sarespecte prevederile cuprinse In Regulamentul intern al preturii;

3.2.6. Sarespecte cerinfele de securitate si sdnitate in munca;

3.2.7. Safoloseasca timpul de munca pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

3.2.8. Sa-si perfectioneze In permanenta pregitirea profesionala;

3.2.9. Sadea da dovada de respect §i de buna-credinti in raporturile cu pretura si colegii
si, implicit, de a nu recurge la atitudini si demersuri de harfuire si calomnie;

3.2.10. 84 pastreze in bune conditii bunurile materiale pe care le are in gestiune, si nu le
deterioreze, descompleteze sau si sustragi componente ale acestora;

3.2.11. La sfarsitul orelor de program salariatii au obligatia si inchidd geamurile, s
deconecteze echipamentul tehnic si electric, sa stingd lumina si si incuie usile birourilor
(sigilandu-le, dupi caz).

3.3 Personalul angajat la Pretura sectorului Centru potrivit naturii functiilor / atributiilor este
obligat atat in timpul cét si in afara serviciului si raspundi neconditionat la solicitirile
autoritdtilor in legaturd cu competentele si atributiile pe care le exercita.

3.4 Pe perioada efectudrii concediului de odihni personalul angajat in aparatul Preturii va depune

la serviciul personal date informative despre localitatea unde poate fi gasit, numirul de



telefon si orice alte mijloace de contactare in vederea rechemirii acestuia din concediul de

odihna, la necesitate.

Capitolul IV. Organizarea activititii Preturii
Desfasurarea sedingelor de lucru

4.1 Sedintele de lucru, cu participarea aparatului Preturii, vor avea loc in fiecare zi de luni, ora
11%; participantii vor relata succint §i concret totalurile de activitate in perioada precedent si
planul de lucru pentru siptdména in curs. Seful Serviciul audientd si secretariat va informa
despre cazurile de incalcare a termenelor de solufionare a petitiilor transmise spre examinare.
Sectia asistentd juridicd va informa asupra modificarilor actelor legislative din domeniul de
activitate. Secretarul, vicepretorii si Pretorul va specifica si formula sarcini de lucru pentru
aparat.

4.2in prima zi de luni a fiecarei luni se va desfasura sedintele de analiza si sintezd, cu
participarea tuturor conducétorilor subdiviziunilor Preturii si serviciilor publice din sector.

4.3 La sedintele de analizd si sintezd se prezintd note informative preconizate in programele
trimestriale de activitate ale Preturii. Sefii de subdiviziuni prezinti note informative privind
realizarea programului stabilit in planul de activitate, precum si executarea sarcinilor puse in
seama structurilor respective, inclusive vor informa asupra problemelor de activitate.
Pretorul, vicepretorii si secretarul vor formula sarcini de lucru pentru subdiviziuni in
perioada ce va urma.

4.4 Procesele verbale ale sedintelor din cadrul preturii se intocmesc de citre seful sectiei
administrafie publicd locald, in cazul absentei motivate a acestuia procesul verbal va fi
intocmit de cétre functionarul preturii numit de cétre secretarul preturii. In procesul verbal se
invocd prezenta nominala a functionarilor preturii si a conducitorilor subdiviziunilor, ordinea
de zi, dezbaterile pe marginea ordinii de zi, raportul functionarilor si specialistilor in materie
referitor la sarcinile impuse la sedintele anterioare, sarcinile stabilite cu mentiunea
termenului de executare §i a executantului. Procesele verbale ale sedintelor se aproba de citre
pretor i se transmit sub semnéturd persoanelor nominalizate cu sarcini. in cazul, cand sunt
nominalizate in calitate de executan{i mai multe persoane, prima persoand convoaci sedinta
cu ceilalfi functionari, distribuie obligatiile, supravegheazi procesul de executare a sarcinilor
impuse, raporteazd in termen rezultatul obtinut. Prezintd propuneri intru intreprinderea
masurilor de realizare a sarcinilor complexe.

4.5 Procesele verbale ale sedintelor operative vor fi semnate de persoana ce le perfecteaza si se

vor péstra in sectia administrare publica.



4.6 Controlul asupra executirii indicatiilor date de Pretor in timpul sedintelor nominalizate se
efectueaza de citre sectia administrare publicd §i se prezinti, in fiecare zi de vineri,
pretorului.

Planificarea activititii Preturii
4.7 Sectia administratie publica locali asi gura elaborarea planurilor de activitate ale Preturii:
~ Anuale
— Semestriale
— Trimestriale
— Lunare

4.8 Programele de activitate anuale, semestriale, trimestriale, lunare se perfecteazi in baza
propunerilor prezentate de sefii de Sectii, Directii.

4.9 Planurile de activitate pentru fiecare subdiviziune sunt coordonate de citre vicepretorii de
ramurd si secretarul preturii cu aprobarea ulterioara de citre pretor.

4.10 Controlul realizirii planurilor anuale, semestriale, trimestriale, lunare este efectuat de
sectia administratie publici locala. Informatia privind realizarea planurilor trimestriale se
examineazi la sedintele de lucru.

Substituirea functiilor

4.11 In cazul lipsei unui angajat, intru buna desfdsurare a activititii Preturii, acesta poate fi
inlocuit de catre alt specialist (angajat).

4.12  Substituirea functiilor pentru perioada concediilor anuale de odihna se efectueazi de citre
un specialist din cadrul Sectiei/Serviciul propus de citre seful Sectiei vizate si aprobat de
citre conducere.

4.13  Suplimentele privind cumularea functiilor pot fi stabilite salariatilor in cazul substituirii
unei functii vacante sau temporar vacante cu prezentarea unei note, privind volumul de
munci efectuat.

4.14  Adaosul la salariu pentru cumularea functiei se stabileste in baza dispozitiei Pretorului,
conform legislatiei in vigoare.

4.15 In cazul concediului persoanelor care asigurd deservirea tehnici a Preturii, pentru perioada
respectiva se admite angajarea temporara a altei persoane, cu perfectarea contractului de

munca §i emiterea dispozitiei respective.

Capitolul V. Timpul de munci si de odihna
Timpul de munci
5.1 Durata timpului de lucru este de 40 ore pe sdptamand (conform art. 95, pet. 2) din Codul

Muncii), repartizarea timpului de lucru in cadrul saptamanii 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2



zile de repaus (conform art. 98, pct. 1) din Codul Muncii), orele 8% — 17%, pauzd intre orele
12% - 13%

5.2 Durata zilnica a timpului de munca (a schimbului) a portarilor este de 12 ore (conform art. 99
(1) din Codul Muncii).

5.3 Pretorul, vicepretorii, secretarul preturii efectueazi audienta cetdtenilor in fiecare zi de luni
intre orele 13%0-17%

5.4 Pentru sectiile/serviciile din cadrul Preturij programul de audienta cetitenilor se instituie prin
dispozifia pretorului.

5.5 Angajatii pot beneficia de un program individualizat de munca in conformitate cu legislatia,
in baza unei cereri, cu emiterea dispozitiei pretorului.

5.6 Toate cererile se coordoneazi cu seful de sectie, vicepretorul (secretarul) de ramuri si se
vizeazi de Pretor. Evidenta cererilor o duce specialistul resurse umane.

5.7 Pentru functionarii Preturii durata muncii in ajunul zilelor de sirbatoare nelucritoare se
reduce pén la ora 14.00, fiind stabilite in fiecare sectie cate o persoani care va asigura buna
functionare a sectiei, pana la ora 16.00 (cu exceptia persoanelor cirora li s-a stabilit, conform
art. 96, durata redusi a timpului de munci sau, conform art. 97, ziua de munca partiald). in
cazul in care ziua de munci din ajunul zilei de sdrbitoare nelucritoare se transferd in alti zi,

se va pastra aceeasi duratd redusi a zilei de munci.

Evidenta timpului de munc

5.8 Conducitorul este obligat sa tind in modul stabilit, evidenta timpului de munci prestat efectiv
de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in
zilele de sarbitoare nelucratoare.

5.9 Evidenta prezentei salariatilor la locul de munci se va efectua zilnic de specialistul resurse

umane.

Deplasirile de serviciu
5.10  Se stabileste urmatorul mod de evidentd a deplasarilor de serviciu in timpul zilei de
munca:

5.10.1 In anticamera Pretorului se consemneazi un registru pentru evidenta deplasarilor
de serviciu in timpul zilei de munci;
5.10.2 Toti angajatii aparatului isi noteazi deplasarea numai dupd coordonarea cu seful
sau nemijlocit, a oportunitatii si a timpului rezervat deplasrii;
5.10.3 Responsabil pentru {inerea registrului nominalizat se numeste specialistul din

anticamera Pretorului;



5.10.4 Absenta functionarului de la locul de lucru fari notarea in registrul deplasirilor de
serviciu se consideri ca lipsa de la lucru fira motive intemeiate (art.86 alin. h) din Codul
Muncii) si va fi sanctionati conform legislatiei in vigoare;

5.10.5 Participarea la diverse cursuri, stagii §.a. se admite in baza cererij salariatului, cu
emiterea dispozitiei Pretorului.

5.10.6 Salariatii, care nu respectd regimul de munci pot fi pedepsiti in conformitate cu

legislatia.

Timpul de odihni

5.11  Zilele de sdmbata si duminica sunt zile de odihni.

5.12° De asemenea, zile nelucritoare, cu mentinerea salariului, sunt Sdrbdtorile legale
1 ianuarie — Anul Nou;
7 si 8 ianuarie — Nasterea luj Isus Hristos (Craciunul);
8 martie - Ziua internationali a femeii;
Prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
Ziua de luni Ia o siptimana dupi Pagte (Pastele Blajinilor);
1 mai — Ziva Internationals a solidaritatii oamenilor muncii;
9 mai - Ziua Victoriei si a comemoririi eroilor cazuti pentru independenia Patriei:
27 august - Ziua Independentei;
31 august — Sarbitoarea »Limba Noastrs™;
25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciun pe Stil Nou);

14 octombrie — Ziua Hramului Bisericii din or. Chisiniu

Concedii. Concediul de odihng anual

513 In vederea beneficierii de concediu (platit sau neplitit) salariatul trebuie si intocmeasci o
cerere cu 14 zile inainte.

5.14  Programarea concediului anual de odihnd pentru anul urmator se face de angajator, de
comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptimani inainte de sférsitul
fiecdrui an calendaristic.

5.15  La programarea concediilor anuale de odihni se tine cont atit de dorinta salariatilor, ct si
de necesitatea asiguririi bunei functionari a institutiei.

5.16  Toate cererile referitor la concedii ¢ necesar de coordonat cu seful de sectie, vicepretor
(secretar) de ramuri si aprobate de catre pretor. Eventualul refuz al Pretorului de a acorda
concediu trebuie explicat angajatului in scris. Dispozitiile de concedii sunt perfectate de citre

specialistul resurse umane.



5.17 Durata concediulyj de odihni este stabilitd, conform art.113 din Codul Muncii aj
Republicii Moldova si art. 43 din Legea cy privire la functia publics $i statutul functionarului
public.

5.18  Concediul de odihnj anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate fi divizat in parti, una dintre care va avea o durata de cel putin 14 zile
calendaristice.

5.19  Femeile care au 2 si mai multi copii in varsta de pani la 14 ani (sau un copil invalid in
varsti de pana la 16 ani) li se acordi un concediu suplimentar platit cu durate de 4 zile
calendaristice in baza unej cereri cu emiterea dispozitiei Pretoruluj.

5.20  Salariatii din motive familiale i din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, i se
poate acorda, cu acordul angajatorului, un concediu neplatit pentru functionarii publici cu o
durati de pani la 60 de zile calendaristice, pentru personalul care efectueaza deservirea
tehnica, de specialitate, auxiliar, cu o duratj de pani la 120 de zile calendaristice pe parcursul
unui an calendaristic.

5.21 Orice angajat poate sa beneficieze de concedii exceptionale plitite. Sunt considerate
concedii exceptionale urmétoarele:

5.21.1 Casitoria salariatuluj — 3 zile lucritoare

5.21.2 Casitoria unui copil al salariatului — 2 zjle lucritoare

5.21.3 Nagterea sau infierea unui copil — 3 zile lucritoare acordate tatdlui (si mamei in
caz de infiere)

5.21.4 Boala gravi a unej rude (sot, sotie, mama, tata, copil) — 3 zile lucratoare / an
5.21.5 Decesul unei rude (sot, sotie, mama, tata, copil) - 3 zile lucritoare

5.21.6 Decesul unei rude (frate, sord, bunic) — 1 zj lucratoare

5.21.7 Examen de studii - 3 zile lucritoare / an

5.21.8 Femeile care au copiiin clasaIsi Il -1 zla inceputul §i sfarsitul anuluj scolar
5.21.9 fncorporarea in armata a sotului sau copilului - 1 zi lucritoare.

5.22  Concediile exceptionale mentionate mai sus vor fi justificate prin documente prezentate
pretorului, in decurs de 10 zile pénd / dupa eveniment. Daci nu vor fi prezentate documente
confirmative, concediul va fj considerat neplitit, epuizat pentru perioada respectivé, iar in
cazul cd a fost achitat salariul, suma calculati pentru perioada absentei de la serviciy va fi
restituitd, cu retinerea in condifiile art.148 din Codul muncii,

Capitolul VL. Stimulente materiale
6.1 Salariatii sunt obligati s3 munceasc cinstit $i constiincios, si respecte disciplina muncii,
6.2 Salariul angajatilor unitdtii include: salariul de baz (salariul tarifar), adaosuri si sporuri la

salariul de baza, prime, alte plati de stimulare si compensare.



6.3 La achitarea salarjuluj angajatorul este obligat s3 informeze fiecare salariat despre pirtile
componente ale salariului si despre retinerile efectuate.

6.4 Salariul se achiti nu maj tarziu de ziva a cincea a fieciire; luni.

6.5 Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativi, muncs
indelungati si ireprogabila si pentru alte realizari in munca administratia aplica urmatoarele
incurajiri:

— mulfumire;
— acordarea unei prime;
— mentionarea cu diplomi de onoare,

6.6 Masurile de stimulare sub forma de prime se vor aplica in temeiul unei dispozitii al
angajatorului.

6.7 Se stabilesc suplimente pentru cumularea atributiilor functiei detinute cu atributiile unej
functii vacante sau temporar absente personalului cy functii de conducere si de executie, prin
actul administrativ a] conducitorului unitatii bugetare, pe parcursul lunii gestionare, in limita
economiei de mijloace din fondul de salarizare al unitatii bugetare. Cuantumul suplimentelor
mentionate nu va depisi 100% din salariul de bazi corespunzitor treptei I de salarizare.

6.8 In cazul cumuldrii atributiilor unei functii vacante, temporar absente de citre maj multi
angajati, cuantumul suplimentului de platd pentru cumulare se stabileste proportional
volumului lucrarilor executate de citre fiecare dintre ei, in limitele salariulyi de bazi stabilit
pentru functia cumulat.

6.9 Functionarii publici, precum si personalul care efectueazi deservirea tehnici pot beneficia de
premii unice cu prilejul Jubileelor (30, 40, 50, 60, 70 ani), cu ocazia sarbétorilor profesionale
si a zilelor de sdrbitoare nelucritoare.

6.10  Acordarea diplomelor de onoare pentru muncd indelungaty si ireprosabild, aducerea
mulfumirilor pentru Indeplinirea unor sarcini de importan{d majora, Tnaintarea demersului
cétre Primarul General al municipiului Chisindu in scopul acordarii diplomei de onoare sau
premierii, inaintarea demersului, in modul stabilit, privind atribuirea unor distinctii de stat.

6.11  Marimile concrete ale stimularilor materiale se stabilesc de angajator prin dispozitie, in
functie de volumul real de lucriri executate si aportul personal in munci al fiecarui angajat,

din contul economiei mijloacelor alocate pentru retribuirea muncii.

Capitolul VII. Abateri si sanctiuni disciplinare
7.1 Angajatorul are dreptul si aplice fafd de salariat pentru inclcarea disciplinei de munca

sanctiuni conform Codului Muncii si a nu-i acorda salariatuluj sanctionat prima stabilits



lunar conform legislatiei, sau si i se acorde in mérimea stabiliti de angajator (in baza

anchetei de serviciu).

7.2 Constituie abateri disciplinare, urmatoarele fapte:

7.2.1 intarziere sistematici la serviciu;

7.2.2 absenta nemotivats de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile
lucratoare;

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

7.2.4 nerespectarea cerinjelor privind péstrarea secretului de stat sau a confidentialitaii

informatiilor de care functionarul public ia cunostinta in exercitjul functiei;

7.2.5 refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu;

7.2.6 neglijenta repetati sau tergiversarea sistematici 2 indeplinirii  sarcinilor
functionale;

7.2.7 actiunile, care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care activeazi;

7.2.8 desfagurarea in timpul programului de lucry a unor activititi cu caracter politic,

exprimate prin manifestarea publicd a unor preferinte politice si favorizarea vreunui
partid politic sau organizatii social-politice;

7.2.9 incélcarea prevederilor referitor la obligatii, incompatibilitati, conflicte de interese
$i restrictii stabilite prin lege;

7.2.10  principiul deontologiei;

7.2.11  incalcarea regulilor de organizare si desfisurare a concursului, a regulilor de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici;

72,12 prezentarea sau intrebuinfarea la locul de muncd a bauturilor alcoolice,
alcoolizate, a drogurilor, substantelor toxice, etc.

72.13  alte fapte considerate ca abateri disciplinare prin dispozitiile Codului muncit,

aplicabile fati de functionarii publici,

7.3 Pentru comiterea abaterilor disciplinare, executarea necorespunzatoare a atributiilor de

serviciu stabilite in fisa postului, administratia aplicd urmitoarele sanctiuni disciplinare:
— avertisment;
— mustrare;
— mustrare asprj;
— suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unuj an;
— transfer intr-o functie inferioard pe o pericadd de 6-12 luni, cu diminuarea
corespunzatoare a drepturilor salariale;

— destituirea din functie.



7.4 Aplicarea sanctiunii disciplinare fata de functionarul public se face de catre persoana care are
competenta de numire in functie, la propunerea comisje; de discipling, in conditiile si cu
Tespectarea procedurii prevazute in art.59 din Legea cu privire la functia publica si a
functionarului public.

7.5 La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine cont de cauzele $i gravitatea abaterij
disciplinare, de circumstantele in care aceasta a fost savirsita, de comportamentul
functionarului public in timpul serviciului, precum §i de existenta altor sanctiuni aplicate
anterior. Dispozitia de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la
cunostina salariatului contra semnaturd. Refuzul salariatului de g prezenta explicatii in scris
sau de a lua act de cunostin{i cu dispozitia de aplicare a sanctiunii se consemneaza prin actul
intocmit de citre comisia de disciplina.

7.6 Termenul de actiune a sanctiunii disciplinare se aplicd conform Hotararii de Guvern nr.209
din 11.03.2009, cy exceptiile prevazute in lege. Dacad pe parcursul acestui termen
functionarul public nu va £ Supus unei noi sanctiuni disciplinare, sanctiunea aplicata se
considera stins3.

7.7 Functionarul public, in caz c¢i nu este de acord cu aplicarea sanctiunii, se poate adresa
instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea dispozitiei de
sanctionare, in modul stabilit de lege.

7.8 In cazul salariatilor in regim contractual, abaterea disciplinari este o fapta in legaturi cu
munca si care consti intr-o actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de citre salariat, prin
care acesta a incdlcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual de muncs,

dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhic superiori.

Capitolul VIIL Acte normative
8.1 Proiectele de dispozitii ale Pretorului vor fi elaborate cu urmitoarele cerinte:

8.1.1 In partea de constatare se va indica in mod obligatoriu actele normative in baza
carora se intocmeste dispozitia (articolele respective din Legea privind administratia
publica locals, Statutul municipiului Chisiniu, Regulamentul de organizare i functionare
a Preturilor de sector etc.);

8.1.2 Executorul proiectuluj de dispozitie este responsabil de perfectarea corecti a
documentului, conform legislatiei, cu perfectarea dosarului administrativ.

8.1.3 Proiectele de dispozitii obligatoriu se semneaza pe verso in partea stingd de
executant, seful de secfie/serviciu, seful sectiei asistenta juridica, 2 vicepretori, si de citre
contabil-sef, se prezints secretarului Preturii, cu 10 zile inainte de termenul preconizat

pentru desfisurarea actiunii sau evenimentului,



8.1.4 Ulterior verificarii si avizirii de ctre Secretar, executantul asigurd semnarea
dispozitiei de citre Pretor.
8.1.5 Dispozitiile se semneazi in 2 exemplare. Secretarul Preturii tine evidenta
exemplarelor semnate si celor autentificate,
8.1.6 Serviciul audients si secretariat elibereazi copii ale dispozitiilor Pretorului sau
deciziilor Preturii la solicitarea cetatenilor, cu avizul secretarului $i {ine evidenta lor.
8.1.7 Dispozitiile semnate se aduc Ia cunostinfé, de executant, persoanelor cointeresate,
Cu anexarea dovezii la dosarul administrativ.
8.1.8 Nota informativa cy privire la executarea prevederilor dispozitiei va fi aprobati de
catre conducitor si anexati la dosarul administrativ, cu indicarea urmatoarelor date:
— data si locul executirii dispozitiei;
— de citre cine a fost executata;
— in ce circumstante s-a executat dispozifia;
— anexarea probelor;

— Semnatura functionarului.

Capitolul IX. Dispozitii finale

9.1 Prezentul regulament intra in vigoare de la data semnirii luj.

9.2 Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariafilor sub semniturs de citre angajator si

produce efecte juridice pentru salariati de la data familiarizirii lor Cu acesta.

9.3 Prezentul regulament poate fi supus unor modificiri si completdri cu emiterea dispozitiei

Pretorului.

9.4 incalcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea masurilor

corespunzitoare de sanctionare,

Secretar M Inga BOTNARU



