APROBAT
prin Decizia Consiliului comunal Mingir 
cu nr. 2/2-10 din 13 aprilie 2016 
  
REGULAMENTUL INTERN
al primăriei comunei Mingir raionul Hîncești
I. Dispoziţii generale
1.1. Regulamentul intern este un act juridic , care reglementează raporturi de muncă ale tuturorsalariaţilor din cadrul Aparatului Primarului comunei  Mingir, r-nul  Hîncești în continuare “Aparat”, şiPersonalului de deservire, în continuare “Personal”, şi contribuie la creşterea productivităţii munciişi întărirea disciplinei muncii. Îndeplinirea cerinţelor regulamentului este obligatorie pentru toţisalariaţii.
1.2. Aparatul se călăuzeşte în activitatea sa de Constituţia Republicii Moldova, de Legile în vigoare,de Decretele Preşedintelui R.M., precum şi de alte acte legislative şi normative ale Republici Moldova şi de prezentul Regulament.
1.3. Administraţia aplică prevederile prezentului Regulament în limitele drepturilor ce-i sunt
acordate, iar în cazurile prevăzute de legislaţia în vigoare, împreună sau de comun acord cu
comitetul sindical.
II. Angajarea şi concedierea din funcţie.
2.1. Angajarea în aparat se face în modul stabilit de legislaţie (prin concurs, angajarea sau numire).
La angajarea în funcţie angajatorul,Primarul, este în drept să ceară de la persoana care se angajează
(salariat) următoarele acte:
a) carnetul de muncă, 
b) diploma de studii,
c)  buletinul de identitate,
d) Curriculumvitae,
e)  certificatul medical,
f)  documentul de evidenţă militară(După caz)
2.2. (după caz) şi alte acte considerate necesare precum şi să facă fotocopii de pe ele în vedereaîntocmirii dosarului personal.
2.3. contractul individual de muncă se încheie în baza negocierilor dintre salariat şi PrimarulCom. Mingir, în două exemplare, se semnează de către părţi, se înregistrează în registrul de evidenţă acontractelor individuale de muncă, aplicîndu-i-se ştampila primăriei.În contractul individual demuncă se stipulează toate drepturile şi obligaţiile părţilor referitoare la munca prestată de salariat.Un exemplar se păstrează la secretarul , celălalt se înmînează salariatului.Angajarea se legalizează prin dispoziţia Primarului în baza contractului individual de muncă. Îndispoziţie se indică data angajării, funcţia (după caz), 
termenul de probă şi se adduce lacunpştinţa salariatului în termen de trei zile de la data semnării contractului de muncă.
Fiecare angajat are dosar personal, care conţine foaia personală, curriculum vitae, copia actului destudii, copia dispoziţiilor de numire, transferare ori eliberare din serviciu, de încurajare oriconcediu, alte informaţii.La angajare, numirea în funcţie şi concedierea lucrătorului, în mod obligatoriu, în prezenţa uneicomisii, se întocmeşte şi se semnează actul de primire-predare,predare-primire a documentaţieirespective.
Pentru secretarul consiliului local, dispoziţie de angajare nu se emite
2.4. Salariaţii din cadrul Aparatului sunt funcţionari publici, cu excepţia primarului, viceprimarului,salariaţii personalului de deservire şi lucrătorii contabilităţii (centralizate) nu sunt funcţionaripublici.Persoanele care se încadrează în serviciu şi nu dispun de gradul de calificare necesare funcţieirespective, în termen de 6 luni de la data angajării sunt supuse atestării în faţa comisiei de atestare, care decide asupra conferirii gradului de calificare, însă nu mai înalt de gradul inferior de calificareal rangului respectiv.
2.5. La angajarea în funcţie angajatorul îl face cunoscut pe salariat cu :
Fișa de muncă
Regulamentul intern;
Munca prestată;
Condiţiile de muncă;
Retribuirea muncii;
Securitate și sănătate în muncă
Regulamentul intern i se aducela cunoştinţa salariatului sub semnătura de către angajator şi produceefecte juridice pentru salariat de la data angajării acestuia.2.6. Tuturor salariaţilor care au lucrat mai mult de cinci zile li se întocmesc carnete de muncă, iarcelor care le posedă li se fac înscrierile de rigoare în carnete.
2.7. Transferul la o altă muncă a salariatului în cadrul Aparatului, Personalului, precum şi în cadruloricarei altei organizaţii se face în conformitate cu legislaţia şi cu consimţămîntul angajatului.
2.8. Desfacerea contractului individual de muncă se face în conformitate cu legislaţia. Desfacereacontractului individual de muncă se face prin dispoziţia primarului de concediere din funcţie, încare se arată temeiul legal al acţiunii. Carnetul demuncă se eliberează salariatului în ziua concedierii, sub semnătură.Ziua încetării contractuluiindividual de muncă se consideră ultima zi de muncă.
III. Obligaţiile salariatului.
Salariatul este obligat:
3.1. Să-şi îndeplinească conştiincios obligaţiile de muncă prevăzute de contractul individual deMuncă și în fișa de post, să respecte disciplina muncii, să îndeplinească la timp şi calitativ obligaţiunile de serviciu,dispoziţiile şi ordinele utilizînd în acest scop integral programul de lucru. obiectivele.
3.2. Să se călăuzească în exercitatea atribuţiilor de legislaţia în vigoare, să fie obiectiv, respectuos,diplomat, şi imparţial, să nu dea dovadă de tergiversări şi birocratism.
3.3. Să-şi perfecţioneze în permanenţă pregătirea profesională.
3.4. Să păstreze confidenţialitatea informaţiilor ce constituie secret de stat şi să nu discreditezecolegii în faţa altor colegi sau a unor altor persoane, aducînd la cunoştinţă informaţii neverificatesau care ţin de viaţa personală, păreri subiective, şi, mai ales, informarea asupra acestui fapt apersoanei despre care este vorba.
3.5. Să nu admită discriminarea colegilor sau a altor persoane după rasă, naţionalitate, sex, religie,vîrstă, convingeri politice, limba vorbită, stare fizică sau materială, să respecte intimitatea vîeţiipersonale a colegilor şi confidenţialitatea informaţiilor de ordin particular.
3.6. Să manifeste atitudine gospodărească faţă de bunurile date spre gestionare.
3.7. Să respecte cu stricteţe normele şi regulile de protecţie, igienă şi securitate a muncii.
3.8. Să respecte cu stricteţe prezentul Regulament.
IV. Obligaţiile angajatorului.
Angajatorul este obligat:
4.1. Să organizeze corect şi eficient munca salariaţilor, încît să lucreze conform specificului
funcţiei, la timp să i se aducă la cunoştinţă sarcinile stabilite şi obligaţiile funcţionale.
4.2. Să asigure corectitudinea calculării şi efectuării în termenii stabiliţi a remunerării muncii.
4.3. Să respecte întocmai cadrul juridic privind munca salariaţilor.
4.4. Să supravegheze şi să controleze respectarea de către salariaţi a obligaţiunilor puse în sarcinalor şi îndeplinirea obiectivelor individuale de activitate.
4.5. Să contribuie la crearea în rîndul colectivului de muncă a unei atmosfere de creaţie prin
neadmiterea discriminării pe motive religioase, de naţionalitate, sex, vîrstă ,convingeri politice,limba vorbită, stare fizică sau materială, să sprijine iniţiativele salariaţilor orientate spre optimizareamuncii.
4.6. Să asigure pentru toţi salariaţii condiţii de muncă sănătoase şi inofensive.
4.7. Să  evalueze anual performanţele profesionale ale funcţionarilor publici.
4.8. Că semneze cu toţi angajaţii contracte individuale de muncă în vederea stabilirii clare adrepturilor şi obligaţiilor atît ale angajatorului, cît şi ale salariatului.
4.9. Să asigure păstrarea bunurilor materiale. Să păstreze cu stricteţe prezentul Regulament.

V. Organizarea activităţii Aparatului.
5.1. Repartizarea timpului de muncă în cadrul săptămînii constituie 8 ore pe zi, timp de cinci zile,cu două zile de repaus (zile nelucrătoare), sîmbăta şi duminica.
Orarul de lucru este:
Începutul programului de activitate : 8-00.
Pauza de masă - 12.00 – 13,00
Sfîrşitul programului de activitate 17,00.
Orarul de lucru al funcționarilor primăriei, va fi aprobat de către primar.
Orarul de lucru al unor angajaţi ai Personalului de deservire cu specificul muncii deosebit (paznici,fochiști ş.a.) se stabileşte aparte, de către Primar reeşind din situaţia de facto și se stipulează în contractele individuale de muncă.

5.2. Locul de muncă al angajaţilor Aparatului şi personalului se consideră sediul Primăriei situate înComuna Mingir, r-nul Hîncești.

5.3. Părăsirea  locului de muncă de către salariaţii Aparatului , Personalului pentru soluţionareachestiunilor personale urgente, se admite numai cu învoirea Primarului  sau, în lipsaacestuia, cu a viceprimarului.
Viceprimarul și Secretarul Consiliului comunal , părăsind locul de muncă în scop de serviciu,
înştiinţează în mod obligatoriu primarul.
Funcţionarii Aparatului, care părăsesc sediul în scop de serviciu înştiinţează în mod obligatoriu Viceprimarul ori Secretarul Consiliului local.

5.4. Salariaţii care nu respectă regimul de muncă sînt sancţionaţi.Sancţiunile precuniare( legate de bani)sînt interzise.

5.5. Funcţionarii Aparatului pot desfăşura activităţi didactice, aducînd la cunoştinţă despre acestlucru Primarului şi în măsura în care această activitate nu afectează îndeplinirea atribuţiilorprevăzute de contractul individual de muncă.
Angajaţii Personalului pot cumula şi alte funcţii, compatibile cu cea deţinută, aducînd la cunoştinţădespre acest lucru Primarului şi în măsura în care această activitate nu afectează îndeplinireaatribuţiilor prevăzute de contractul individual de muncă.

5.6. Zilele de sărbătoare sunt cele declarate nelucrătoare de Codul Muncii al RM, adică:
01 ianuarie Anul Nou
7-8 ianuarie Crăciunul (naşterea Domnului)
8 martie Ziua internaţională a Femeii
Paştele Prima şi a doua zi conform calendarului
Paștele Blajinilor
1 mai Ziua internaţională a Muncii
9 mai Ziua Europei
22 mai Hramul satului
27 august Ziua Îndependenţii
31 august Sărbătoare Limba noastră
Durata muncii zilnice în ajunul zilelor de sărbătoare nelucrătoare se reduce cu o oră pentru toţisalariaţii.Chemarea din concediu este însoţită de garantarea zilelor de repaus în altă perioadă a activităţii demuncă a anului calendaristic, de comun acord cu ambele părţi.
Lucrătorilor cu regim permanent (paznici,fochişti, de serviciu) li se interzice să părăsească locul demuncă pînă la sosirea lucrătorului de schimb în cazul în care lucrătorul de schimb nu se prezintă la
timp, lucrătorul informează despre aceasta administraţia pentru a-l schimba cu un alt lucrător.

5.7. Problemele curente privind activitatea primăriei se examinează în cadrul volantei din fiecareluni, în care sunt prezenţi obligatoriu viceprimarul, secretarul Consiliului local şi specialiştiiprimăriei.

5.8. Detaşarea funcţionarilor în scop de serviciu în interiorul Republicii Moldova şi peste hotarele eieste autorizată de primar. Detaşarea se efectuează prin dispoziţie de detaşare înregistrată în modulstabilit de către secretarul primăriei.

5.9. Trimiterea în deplasare a funcţionarilor Aparatului se face prin dispoziţia Primarului.
Dispoziţiile de deplasare sunt înregistrate la secretarul primăriei.

5.10. În conformitate cu legea cu privire la petiţionare, Primarul, viceprimarul, secretarul
Consiliului comunal acordă audienţe şi pot dispune subalternilor acordarea de audienţe.Orarulprimirilor în audienţă a cetăţenilor este elaborat de către Primar.Rezultatul soluţionării plîngerilorprecum şi a petiţiilor parvenite prin poştă, se aduce la cunoştinţa primarului.
VI. Concediile.
6.1. Funcţionarilor li se acordă concediu de odihnă anual plătit pe o durată de 30 de zile lucrătoare,în cazul în care vechimea în serviciul public depăşeşte 5 ani, 10 ani, 15 ani, concediul anual plătit seprelungeşte respectiv cu 2 , cu 4, cu 6 zile lucrătoare. Angajaţilor personalului de deservire li seacordă concediu de odihnă anual plătit cu o durată de 28 zile calendaristice.
6.2. Programarea concediilor de odihnă anuale pentru anul următor se întocmeşte de către primarde comun acord cu reprezentanţii salariaţilor( sindicatele ) cu cel puţin două săptămîni înainte de sfîrşitulfiecărui an calendaristic şi se aduce la cunoştinţă sub semnătură  și se întărește prin decizia consiliului.
6.3. Este interzisă neacordarea concediului anual de muncă în scris de doi ani la rind.
6.4. Angajaţii Aparatului, Personalului au dreptul la un concediu anual neplătit cu o durată de celmult 60 de zile lucrătoare ( în cazuri excepţionale).

VII.Retribuirea  muncii.

7.1. Retribuirea muncii trebuie să asigure salariaţilor condiţii materiale decente pentru exercitateaindependentă a atribuţiilor, să contribuie la completarea Aparatului  cu angajaţicompetenţi, să încurajeze spiritul de iniţiativă.

7.2. Funcţionarii Aparatului, Primarul şi viceprimarul, angajaţii Personalului sunt remuneraţi
conform categoriilor de salarizare corespondente funcţiei deţinute, aprobate de Guvern, beneficiindde spor pentru grad de calificare (funcţionarii) şi spor pentru vechime în muncă.
7.3. Funcţionarii, primarul şi viceprimarul pot beneficia de adaosuri şi suplimente de plată, depremii lunare, legislaţia în vigoare, în dependenţă de propriile rezultate şi de sarcinile puse în seamalor.
7.4. Angajaţii Personalului pot beneficia de premii lunare în limitele Legislaţiei RM.
7.5. Salariul pentru luna curentă, se va plăti nu mai tîrziu de data de 10 a lunii viitoare.

VIII. Disciplina muncii
8.1. Toţi salariaţii sunt obligaţi să muncească cinstit, onest şi conştiincios, să
respecte disciplina muncii, să-şi îndeplinească obiectivele individuale de activitate..
8.2. Pentru exercitarea exemplară a atribuţiilor, spirit activ de iniţiativă, muncă
îndelungată şi ireproşabilă şi pentru alte realizări în muncă salariaţii pot fi
menţionaţi cu :
- mulţumire;
- acordarea unui premiu;
- diplomă de onoare.
Asupra menţionării decide Primarul.
8.3. Pentru merite deosebite în muncă salariaţii sunt propuşi, de către primar, spre a fi distinşi cudecoraţii de stat şi titluri onorifice.
8.4. Pentru încălcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzătoare a atribuţiilor de serviciustabilite în contractul individual de muncă, se pot aplica următoarele sancţiuni 

disciplinare:
- avertisment;
- mustrare;
- mustrare aspră;
- concediere.
Sancţiunea disciplinară se aplică de către primar.

Pînă la aplicarea sancţiunii disciplinare salariatul trebuie să depună explicaţie în scris referitoare laîncălcările comise comisiei de disciplină. Refuzul de a da explicaţii se consemnează într-un proces verbal.

Pentru o singură abatere poate fi aplicată o singură sancţiune.Conform explicaţiei seîntocmeşte dispoziţia cu privire la aplicarea sancţiunii disciplinare respective. Lucrătorii aleşi încomponenţa comisiei de disciplină nu pot fi supuşi sancţiunilor disciplinare fără acordul prealabil alcomisiei de disciplină, iar preşedintele lui – fără acordul prealabil al organului superior .Dispoziţiacu privire la aplicarea sancţiunii disciplinare se aduce la cunoştinţa salariatului contra semnătură.

IX. Securitate și sănătate în muncă.
1. Angajatorul răspunde de Securitate și sănătate în muncă  la primărie şi are următoarele obligaţiuni:
a) să asigure dotarea salariaţilor respectiv cu echipament individual de protecţie şi de lucru;
b) să acorde alimentaţie de protecţie salariaţilor care lucrează în condiţii de muncă nocive; precumşi alte obligaţiuni prevăzute în Legea Republicii Moldova “Cu privire la Securitate și Sănătate în Muncă”.

2. Obligaţiile de bază ale salariatului în domeniul securității și sănătății în muncă :
a) să respecte instrucţiunile de domeniul securității și sănătății în muncă corespunzătoare activităţii desfăşurate;
b) să utilizeze mijloacele de protecţie individuală conform destinaţiei;
c) să desfăşoare activitatea fără a pune în pericol atît persoana proprie, cît şi ceilalţi salariaţi;
d) să aducă la cunoştinţa conducătorului sau orice defecţiune tehnică sau altă situaţie în care nu suntrespectate cerinţele de domeniul securității și sănătății în muncă .
3. Salariatul are dreptul :
a) la libera asociere în sindicate, purtarea de negocieri colective şi încheierea contractului colectivde muncă;
b) la asigurarea socială şi medicală obligatorie, în modul prevăzut de lege

X. Dispoziţii finale.
10.1. Oricare altă situaţie neprevăzută de prezentul Regulament se soluţionează în conformitate cuLegislaţia în vigoare a Republicii Moldova.
10.2. Controlul asupra respectării prezentului Regulament se pune în seama secretarului primăriei,care raportează în acest sens, direct primarului, autoritate compententă, se aplice sancţiuni pentrunerespectarea regulamentului.
10.3. Prezentul regulament se va aduce la cunoştinţă, contra semnătură, angajaţilor Aparatului şiPersonalului.
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