Anexa nr.1
Decizia Consiliului Raional 

nr. 01/17  din 13 martie 2019
REGULAMENTUL  
Aparatului Preşedintelui Raionului Rîșcani

  

Capitolul 1    Dispoziţii generale  
1.1. Prezentul Regulament intern este elaborat în conformitate cu art. 51(1) al Legii privind administrația publică locală (nr. 436 din 28.12.2006), art. 198 – 199 al Codului muncii al Republicii Moldova, Legii privind Codul de conduită a funcționarului public (nr. 25 din 22.02.2008), stabileşte funcţiile, atribuţiile, modul de organizare, drepturile principale ale specialiştilor din Aparatul Preşedintelui raionului şi are ca scop respectarea disciplinei muncii, folosirea raţională şi eficientă a timpului de muncă, creşterea productivităţii şi eficienţei muncii angajaţilor.

          Aparatul preşedintelui, constituie o structură funcţională cu activitate permanentă desfăşurată în scopul îndeplinirii competenţelor legale ale Consiliului raional şi ale Preşedintelui raionului în vederea realizării serviciilor publice de interes raional. Prin aparatul preşedintelui se asigură un serviciu public stabil, profesionist, transparent, eficient şi imparţial, în interesul cetăţenilor, precum şi al autorităţilor şi instituţiilor publice din raion.   Coordonarea şi legătura între compartimente se realizează prin şefii acestora, iar cele care privesc relaţiile cu Guvernul, ministerele, celelalte autorităţi ale administraţiei publice centrale, precum şi cu alte consilii raionale se realizează numai prin preşedinte, vicepreşedinţi sau secretarul consiliului raional. În exercitarea atribuţiilor, compartimentele colaborează cu autorităţile administraţiei publice locale, serviciile publice desconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe centrale care funcţionează în teritoriul raionului, respectiv cu conducerile instituţiilor şi serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului raional.

1.2. Aparatul Preşedintelui raionului Rîșcani este instituit de Consiliul Raional şi  subordonat Preşedintelui raionului.
1.3. Disciplina de muncă se asigură în unitate prin crearea de către angajator a condiţiilor economice, sociale, juridice şi organizatorice necesare prestării unei munci de înaltă productivitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru muncă conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare, bazata pe principiul egalităţii în drepturi a tuturor salariaţilor. Orice discriminare, directă sau indirectă, a salariatului este interzisă.

Capitolul  II    Structura organizatorică  a Aparatului Președintelui raionului
2. Aparatul preşedintelui raionului este organizat, potrivit legii, prin decizia consiliului raional.

Capitolul  III  Atribuțiile structurilor Aparatului Președintelui
3.1. Aparatul preşedintelui raionului, ca structură funcţională, are următoarele atribuţii: atribuții stipulate în art. 51 alin.(2) al Legii privind administrația publică locală (nr. 436 din 28.12.2006).

3.2. Condiţiile numirii, angajării, promovării, sancţionării şi încetării raporturilor de serviciu sau de muncă ale personalului aparatului preşedintelui raionului, drepturile şi obligaţiile lui sînt stabilite de legislaţia în vigoare şi de prezentul regulament.

3.3. Preşedintele raionului numeşte în funcţii publice, modifică, suspendă şi încetează, în condiţiile legii, raporturile de serviciu ale funcţionarilor publici din aparatul preşedintelui, încheie şi reziliază contractele individuale de muncă cu personalul aparatului fără statut de funcţionar public, administrează personalul, stabileşte atribuţiile acestora.
3.4. Preşedintele raionului

3.4.1. Preşedintele raionului are statut de ales local şi cade sub incidenţa Legii privind statutul alesului local nr. 768 din  02.02.2000 și Legii cu privire la statutul persoanelor cu funcţii de demnitate publică nr. 199 din 16.07.2010;

-  exercită conducerea operativă a serviciilor publice de interes raional.

-  reprezintă raionul în raporturile cu Guvernul, cu alte autorităţi publice centrale, cu persoane fizice şi juridice din ţară şi din străinătate, precum şi în instanţe judecătoreşti.

-  este coordonator al serviciilor publice descentralizate din cadrul raionului şi exercită atribuţiile de preşedinte al comisiei pentru situaţii excepţionale.

-  încheie şi reziliază contractele individuale de muncă cu personalul aparatului, promovează şi supraveghează cadrele, stabileşte atribuţiile acestora.

-  ia măsuri şi este responsabil pentru instruirea şi pregătirea profesională a funcţionarilor din aparatul său.

3.4.2. Atribuţiile de bază ale preşedintelui raionului :

Pornind de la domeniile de activitate ale autorităţii publice raionale, preşedintele raionului exercită în teritoriul administrat următoarele atribuţii de bază: 

a) asigură executarea deciziilor consiliului raional; 

b) asigură, în limitele competenţei sale, respectarea Constituţiei, a legilor şi altor acte  normative; 

c) contribuie la menţinerea ordinii publice, asigurarea securităţii şi apărarea drepturilor cetăţenilor; 

d) contribuie la buna colaborare a serviciilor publice desconcentrate în soluţionarea problemelor de interes raional; 

e) înregistrează asociaţiile obşteşti de interes raional care intenţionează să activeze în unitatea administrativ-teritorială respectivă, remite informaţia de rigoare autorităţilor abilitate; 

f) convoacă şedinţele consiliului raional şi asigură prezenţa consilierilor; 

g) semnează actele şi contractele încheiate în numele raionului sau al consiliului raional; 

h) asigură elaborarea proiectului bugetului raional şi a contului de încheiere a exerciţiului bugetar şi le supune aprobării consiliului raional; 

i) exercită funcţia de ordonator principal de credite al raionului; 

j) verifică, din oficiu sau la cerere, încasarea mijloacelor la bugetul raional şi cheltuirea lor, informează operativ consiliul raional despre situaţia existentă; 

k) coordonează şi controlează activitatea serviciilor publice ale consiliului raional; audiază rapoartele şi informaţiile şefilor acestor servicii şi propune soluţii pentru îmbunătăţirea activităţii acestora; 

l) prezintă consiliului raional, spre examinare şi aprobare, contul de încheiere a exerciţiului bugetar pe semestrul I, pe 9 luni şi cel anual; 

m) contribuie la realizarea, la nivel raional, a măsurilor de protecţie a populaţiei în caz de calamităţi naturale şi tehnogene, de catastrofe, incendii, epidemii, epifitotii şi epizootii, ia măsuri de prevenire a situaţiilor excepţionale, de reducere a prejudiciului şi de lichidare a consecinţelor; 

n) propune consiliului raional să consulte, prin referendum, populaţia în probleme locale de interes deosebit şi, în temeiul deciziei consiliului, ia măsuri în vederea organizării referendumului; 

o) contribuie la desfăşurarea, pe teritoriul raionului, în conformitate cu legislaţia electorală, a alegerilor autorităţilor administraţiei publice reprezentative de toate nivelurile şi a referendumurilor; 

p) asigură colaborarea raionului cu alte unităţi administrativ-teritoriale, inclusiv din alte ţări; 

q) prezintă, la solicitarea consiliului raional, informaţii despre activitatea sa şi a serviciilor publice din subordine;

r) stabilește atribuțiile și sarcinile vicepreședinților raionului în conformitate cu legislaţia în vigoare.

s) Preşedintele raionului, în calitatea sa de autoritate publică executivă, poate îndeplini şi alte atribuţii prevăzute de legislaţia în vigoare sau încredinţate de consiliul raional.
t) Asigură organizarea sistemului de control intern managerial.
3.5. Vicepreşedinţii raionului 

a) Vicepreşedinţii raionului sunt funcţionari de demnitate publică și cad sub incidența Legii privind statutul alesului local nr. 768 din  02.02.2000 și Legii cu privire la statutul persoanelor cu funcţii de demnitate publică nr. 199 din 16.07.2010. Asistă Președintele raionului în gestionarea eficientă a raionului, realizarea și implementarea politicilor strategice în domeniul social;
b) Monitorizează şi coordonează activităţile subdiviziunilor Consiliului raional Rîșcani, instituţiilor publice, întreprinderilor municipale fondate de către Consiliul raional;

c) Monitorizează procesul de elaborare şi implementare a strategiilor de dezvoltare în domeniul economic şi social, atragerea investițiilor străine;

d) Reprezintă raionul în raport cu autorităţile publice centrale, cu persoane fizice şi juridice în problemele ce ţin de domeniul economico-social;

e) Asigură realizarea strategiei de dezvoltare economico-socială a raionului în scopul creării unei economii de piaţă multisectoriale, capabile să însuşească realizările progresului tehnico-ştiinţific, să folosească raţional resursele locale, naturale, tehnico-materiale, financiare şi umane;

f) Participă la organizarea şi coordonarea activităţilor de elaborare a programelor, direcţiilor prioritare şi de perspectivă ale dezvoltării economice a raionului, efectuează controlul asupra realizării actelor normative ce conţin sarcini directive cu privire la dezvoltarea infrastructurii teritoriului.
g) Asigură organizarea sistemului de control intern managerial.
h) Fiecare vicepreședinte este responsabil de un anumit domeniu, conform atribuțiilor stabilite în fișele de post.
3.6. Secretarul consiliului raional

a) Organizează și planifică activitățile consiliului raional;

b) Dirijează și monitorizează procesul decizional al consiliului raional și al aparatului președintelui raionului;

c) Asigură organizarea lucrărilor de secretariat;

d) Acordă asistență metodologică și consultativă consilierilor și comisiilor de specialitate ale consiliului raional, primarilor și secretarilor consiliilor locale;

e) Asigură legalitatea actelor adoptate de către consiliul raional;

f) Asigură buna funcționare a Aparatului Președintelui raionului.
g) Îndeplineşte funcţiile de secretar al Comisiei pentru Situaţii Excepţionale;

h) Secretarul consiliului raional îndeplineşte alte atribuţii prevăzute de lege, de prezentul Regulament sau stabilite de consiliul raional.

3.7. Serviciul Juridic

Atribuţiile Serviciului Juridic

a) asigură aplicarea şi executarea legilor necesare în realizarea competenţelor de domeniu; 

b) participă împreună cu celelalte compartimente ale aparatului preşedintelui la procesul de elaborare a proiectelor de decizii ale Consiliului raional. 

c) redactează şi/sau participă la redactarea, împreună cu celelalte compartimente din Aparatul Președintelui Raionului, dispoziţiile Preşedintelui raionului, pe care le avizează privind legalitatea; 

d) verifică şi avizează toate actele administrative, contractele economice, civile, convenţiile şi protocoalele cu caracter patrimonial şi nepatrimonial având ca titular Consiliul raional; 

e) participă la negocierea divergenţelor contractuale în care este implicată autoritatea publică raională; 

f) reprezintă, prin împuternicire preşedintele raionului, interesele raionului  în justiţie, precum şi în raporturile acestuia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat din ţară şi din străinătate; 

g) ţine evidenţa operativă a tuturor cazurilor în curs de judecată;

 h) asigură punerea în aplicare a hotărârilor judecătoreşti şi sprijină activitatea de executare silită în colaborare cu compartimentul funcţional din aparatul preşedintelui. 

i) asigură înregistrarea unitară şi ţine evidenţa contractelor prezentate la vize de legalitate, pe care le înregistrează într-un registru unic de înregistrare; 

j) acordă asistenţă juridică consiliilor locale şi primarilor, instituţiilor publice de sub autoritatea consiliului raional la solicitarea expresă a acestora, în limitele stabilite de preşedintele raionului; 

k) înaintează propuneri privind întocmirea proiectelor de acte normative propuse spre adoptare Guvernului Republicii Moldova; 

l) urmăreşte publicarea actelor normative din care rezultă sarcini pentru administraţia publică locală și informează aparatul președintelui raionului și conducătorii subdiviziunilor consiliului raional cu privire la acestea; 

m) organizează documentarea juridică prin constituirea colecţiilor de acte normative, publicaţii juridice, literatură de specialitate şi interes pentru administraţia publică; 

n) verifică şi avizează valabilitatea actelor prevăzute de lege pentru înscrierea în registrul general de evidenţă a salariaţilor. 

.

3.8. Serviciul Resurse Umane

Atribuțiile Serviciului Resurse Umane:

a) Organizează şi coordonează întregul proces de recrutare şi selectare, planificare a resurselor umane, instruire, evaluarea performanțelor profesionale şi  stimulare a personalului conform normelor şi prevederilor legale;

b) Planifică şi coordonează procesul de inducţie al noilor angajaţi pentru a facilita integrarea acestora în colectiv, urmărind evoluţia acestora, din punct de vedere a performanţelor profesionale şi adaptabilitatea acestora la cerinţele societăţii;

c) Elaborează programele de instruire anuale conform solicitărilor conducătorilor subdiviziunilor şi răspunde de organizarea cursurilor de perfecţionare interne si externe;

 d) Ţine evidenţa documentaţiei  privind stabilirea gradelor şi treptelor de salarizarea, fluctuaţia de personal, angajări, promovări, transferuri, plecări din instituţie;

 e) Tine evidenţă carnetelor de muncă, a contractelor individuale de muncă, prestări servicii, evidenţa concediilor medicale, pontajul;

  f) Coordonează procesul de evaluare a performanţelor profesionale ale angajaţilor;

 g) Ţine evidenţa fişelor de post;

h) Coordonează activitatea de protecţie a muncii;

i) Generalizează informaţiile, privind structura personalului pe diverse categorii de vîrstă, sex, socio-profesionale, fluctuaţia de personal, absenteismul, cauzele acestora.

j) Participă la soluţionarea conflictelor de muncă şi petiţiile angajaţilor;

k) Asigură protecţia informaţiilor cu caracter personal;

l) Supervizează întreţinerea bazei de date a angajaţilor;
3.9. Contabil-șef

 Atribuțiile contabilului șef:

a) Organizează şi asigură evidenţa contabilă a patrimoniului public raional din domeniul public şi cel privat. 

b) Conduce şi organizează evidenţa privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor aparatului în limita creditelor bugetare aprobate, precum şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, în conformitate cu legislaţia în vigoare.

c) Întocmeşte documentele justificative privind operaţiile patrimoniale, organizează şi urmăreşte ţinerea corectă la zi a contabilităţii.

d) Întocmeşte documentele de plată către organele bancare conform reglementărilor în vigoare şi urmăreşte primirea la timp a extraselor de cont şi confruntarea acestora cu documentele însoţitoare, asigurînd încadrarea corectă pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare a cheltuielilor.

e) Exercită controlul zilnic al operaţiunilor efectuate prin casierie şi asigură încasarea la timp a creanţelor, lichidarea obligaţiilor de plată, luînd măsuri pentru stabilirea răspunderilor atunci cînd este cazul.

f) Organizează ţinerea la zi a contabilităţii şi prezentarea la termene a situaţiilor financiare asupra patrimoniului aflat în administrare şi a execuţiei bugetare.

g) Conduce şi organizează evidenţa contabilă pentru sumele primite de la buget, precum şi alimentările cu mijloace băneşti ale unor unităţi subordonate.

h) Organizează şi conduce evidenţa contabilă a mijloacelor speciale a aparatului preşedintelui raionului, secţiilor şi direcţiilor subordonate.

i) Participă la stabilirea şi valorificarea operaţiunii de inventariere şi înregistrează în contabilitate documentele de casare şi declasare a bunurilor.

j) Întocmeşte şi transmite instituţiilor interesate rapoarte financiare privind execuţia bugetului propriu aparatului preşedintelui raionului, secţiilor şi direcţiilor subordonate.

k) Organizează efectuarea la timp a operaţiunilor de inventariere a valorilor materiale şi băneşti şi a decontărilor din bugetul raional şi de la secţiile şi direcţiile din subordine.

l) Participă în comisiile de negociere privind vînzarea, concesionarea sau închirierea bunurilor proprietate publică a raionului, în condiţiile legii.

m) Elaborează proiectul bugetului propriu al aparatului, secţiilor şi direcţiilor din subordine, pentru anul în curs şi pentru anii următori.

n) În baza bugetului raional aprobat efectuează repartizarea lunară a veniturilor şi cheltuielilor pe anul următor pe articole şi aliniate, după necesităţile instituţiei.

o) Întocmeşte contracte pentru achiziţionarea  mărfurilor şi serviciilor a aparatului preşedintelui, secţiilor şi direcţiilor din subordine, asigură evidenţa şi înregistrarea lor la Trezoreria Teritorială Rîșcani.

p) Întreţine arhiva registrelor de calculare a salariului pe anii precedenţi, eliberează certificate funcţionarilor la solicitare.

q) Asigură necesarul de materiale de întreţinere, rechizite si materiale consumabile.

3.10. Șef cancelarie.
Atribuțiile șefului cancelarie:

a) Asigură procedura de înregistrare, evidenţă şi control, a dispoziţiilor preşedintelui raionului, primirea şi trimiterea corespondenței interne si externe şi altor documente conform domeniului de competenţă:

b) Asigură procedura de înregistrare, evidenţă şi control privind examinarea petiţiilor         parvenite;

c) Asigură în condiţii corespunzătoare desfăşurarea audienţei cetăţenilor;
d) Ordonează şi ţine arhiva departamentală (dispoziţii, corespondenţa, etc.).
e) Asistă, organizează și asigură condițiile de desfășurare a activităților președintelui raionului;

f) Ordonează presa periodică și informează conducerea raionului despre materialele publicate;

g) Ține evidența Registrului de intrări-ieșiri a personalului.
h) Înregistrează persoanele care se înscriu  la audienţă la preşedinte şi vicepreşedintele (ţii) raionului, monitorizează   executarea indicaţiilor preşedintelui raionului , întocmeşte fişe de evidenţă şi control a solicitărilor şi controlează executarea lor  în conformitate  cu legislaţia  şi  problematica abordată;

i) Ține evidenţa persoanelor ce solicită audienţă la telefonul 22650 (relaţii cu publicul), comunică acestora răspunsul asupra problemei abordate în scris sau oral;

j) 
Asigură legăturile telefonice cu instituţiile solicitate de preşedintele raionului;

k) 
Deserveşte faxul şi înregistrează faxurile primite;

l) 
Ține evidenţa, zilelor de naştere a consilierilor raionali, funcţionarilor  aparatului preşedintelui raionului, conducătorilor unităţilor economice, primarilor, conducerii de vîrf a republicii;

m) 
Exercită  şi alte atribuţii la indicaţia preşedintelui, vicepreşedinţilor raionului şi secretarului consiliului raional.
3.11 Architect-şef al raionului
Atribuţiile de serviciu ale Architectului-şef al raionului:

a) Participă în comun cu alte subdiviziuni ale administraţiei publice locale la organizarea şi amenajarea teritoriului administrat;

b) Contribuie la asigurarea obligatorie a unităţilor administrativ-teritoriale cu documentaţiile aferente de urbanism şi amenajare a teritoriului;

c) Supraveghează elaborarea şi realizarea documentaţiilor de urbanism şi amenajare, aprobă modul de utilizare a terenurilor, regimul de construire şi funcţiile urbanistice ale obiectelor amplasate;

d) Coordonează executarea lucrărilor publice, conform documentaţiei de proiect aprobate;

e) Organizează activitatea organului consultativ-coordonator în domeniu - Consiliul local pentru urbanism şi arhitectură;

f) Elaborează planurile operative de amenajare şi construire a localităţilor (scheme de amplasare a obiectelor în construcţie);

g) Avizează proiectele de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare pentru obiectele de orice tip;

h) Verifică conformitatea executării lucrărilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparaţie de orice tip cu condiţiile stipulate în autorizaţia respectivă.

Capitolul  IV    Securitatea şi sănătatea în muncă
4.1. Organizarea protecţiei muncii la unitate se efectuează în conformitate cu prevederile Codului muncii, Legii securităţii şi sănătăţii în muncă (nr. 186 din 10.07.2008) şi altor acte normative din domeniul protecţiei muncii.

4.2. Fiecare salariat este obligat să respecte prevederile art. 19 al Legii securităţii şi sănătăţii în muncă (nr. 186 din 10.07.2008).

4.3. Salariatul are drepturi în domeniul securității şi sănătății în muncă, stipulate în art. 20 al Legii securităţii şi sănătăţii în muncă (nr. 186 din 10.07.2008).

4.4. Angajatorul răspunde de asigurarea protecţiei muncii în unitate şi are obligaţii în acest domeniu, conform art. 9-19 și 21 al Legii securităţii şi sănătăţii în muncă (nr. 186 din 10.07.2008).

4.5. Cheltuielile aferente realizării măsurilor de protecţie şi igienă a muncii sînt finanţate integral din mijloacele proprii ale unităţii.

4.6. Pentru finanţarea măsurilor de protecţie şi igienă a muncii angajatorul alocă anual, din mijloacele proprii, resurse băneşti în mărime de cel puţin 2 la sută din sumele cheltuite pentru remunerarea muncii salariaţilor.

4.7. Salariaţii nu suportă nici un fel de cheltuieli legate de finanţarea măsurilor de protecţie şi igienă a muncii.

Capitolul V   Drepturile, obligațiile și răspunderea salariaților 

5.1. Salariatul funcţionar public are următoarele drepturi: drepturi prevăzute în art. 14 – 18 al Legii cu privire la funcția publică si statutul funcționarului public nr.  158-XVI din 04.07.2008, precum și drepturi prevăzute în alin.(1) al art. 9 din Codul muncii al Republicii Moldova.

5.1. Salariatul angajat în baza unui contract individual de muncă are următoarele drepturi: drepturi prevăzute în alin.(1) al art. 9 din Codul muncii al Republicii Moldova și alte drepturi prevăzute in contractul individual și cel colectiv de muncă.

5.1. Salariatul funcționar public este obligat: să îndeplinească obligaţiile prevăzute în art. 22 – 24 al Legii cu privire la funcția publică si statutul funcționarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008, obligațiile prevăzute în alin.(2) al art. 9 din Codul muncii al Republicii Moldova, alte obligații prevăzute de legislaţia în vigoare și contractul colectiv de muncă.

5.1. Salariatul angajat în baza unui contract individual de muncă este obligat: să îndeplinească obligaţiile prevăzute în alin.(2) al art. 9 din Codul muncii, alte obligații prevăzute în contractul individual și cel colectiv de muncă.

5.1. Pentru încălcarea îndatoririlor de serviciu, a normelor de conduită, pentru pagubele materiale pricinuite, contravenţiile sau infracţiunile săvîrşite în timpul serviciului sau în legătură cu exercitarea atribuţiilor funcţiei, salariatul funcţionar public și salariatul angajat în baza unui contract individual de muncă poartă răspundere disciplinară, civilă, administrativă, penală, după caz.

Capitolul VI     Drepturile, atribuțiile, și răspunderea angajatorului

6.1. Drepturile și atribuţiile de bază ale angajatorului (Preşedintelui raionului): drepturi și atribuții prevăzute în art. 52 – 54  al Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind administraţia publică locală, precum și drepturi prevăzute în art. 10 alin.(1) și (2) al Codului muncii al Republicii Moldova.

6.2. Angajatorului (Preşedintelui raionului) în calitatea sa de autoritate publică executivă, poate îndeplini şi alte atribuţii prevăzute de legislaţia în vigoare, contractul colectiv de muncă nivel de unitate sau încredinţate de Consiliul raional.

6.3. Angajatorul (Preşedintele raionului) poartă răspundere juridică în conformitate cu legislaţia în vigoare pentru faptele ilegale comise în exerciţiul funcţiunii.

Capitolul VII    Disciplina muncii
    7.1. Disciplina muncii reprezintă obligaţia tuturor salariaților de a se subordona unor reguli de comportare stabilite în conformitate cu prezentul regulament, cu contractul colectiv de muncă nivel de unitate, cu contractele individuale de muncă, cu actele normative la nivel de unitate, cu legislația specială în vigoare, precum și cu Codul Muncii al Republicii Moldova.
    7.2. Disciplina de muncă se asigură în unitate prin crearea de către angajator a condiţiilor economice, sociale, juridice şi organizatorice necesare prestării unei munci de înaltă productivitate, prin formarea unei atitudini conştiente faţă de muncă, prin aplicarea de stimulări şi recompense pentru muncii conştiincioasă, precum şi de sancţiuni în caz de comitere a unor abateri disciplinare.
   7.3.Salariatul funcţionarul public este stimulat pentru exercitarea eficientă a atribuţiilor, manifestarea spiritului de iniţiativă, pentru activitate îndelungată şi ireproşabilă în serviciul public conform prevederilor art. 40 al Legii cu privire la funcția publică si statutul funcționarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008.

   7.4. Pentru succese în muncă, salariatului angajat în baza unui contract individual de muncă poate fi stimulat conform prevederilor art. 203 și 204 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

    7.5. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, salariatului funcţionar public îi pot fi aplicate sancţiuni disciplinare conform prevederilor art. 58-60 al Legii cu privire la funcția publică si statutul funcționarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008.

    7.6. Pentru încălcarea disciplinei de muncă, angajatorul are dreptul să aplice faţă de salariatul angajat în baza unui contract individual de muncă sancţiuni disciplinare conform prevederilor art.206 - 211 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

    7.7. Pentru încălcarea îndatoririlor de serviciu, a normelor de conduită, pentru pagubele materiale pricinuite, contravenţiile sau infracţiunile săvârșite în timpul serviciului sau în legătură cu exercitarea atribuţiilor funcţiei, salariatul funcţionar public și salariatul angajat în baza unui contract individual de muncă poartă răspundere disciplinară, civilă, administrativă, penală, după caz.

    7.8. Fapte care constituie abateri disciplinare: abateri disciplinare prevăzute de art. 7 al Legii cu privire la funcția publică si statutul funcționarului public nr. 158-XVI din 04.07.2008.

De asemenea, fapte calificate ca abateri disciplinate vor fi considerate următoarele:

- nerespectarea masurilor de securitate si sănătate a muncii in unitate;

- hartuirea sexuala si actele de discriminare;

- întârzierea sistematică la serviciu;
- absenţele nemotivate de la serviciu mai mult de 4 ore pe parcursul unei zile lucrătoare;

- părăsirea nemotivata a locului de munca in interes personal;

- falsificarea de acte;

- executarea unor lucrări străine de interesele instituției in timpul serviciului; 

- primirea de persoane străine de bani sau alte foloase pentru activitățile prestate;

- actele de violenta fizica sau de limbaj provocate de salariat, sau la care acesta participa;

- consumul de băuturi alcoolice in timpul orelor de program sau chiar in afara orelor de program, dar in incinta unității, or prezenta in stare de ebrietate in incinta unității, și a.

Capitolul VIII  Regimul de muncă și de odihnă

    8.1. Regim de muncă: 40 ore pe săptămână, 8 ore pe zi, disponibilitatea lucrului peste program şi în zilele de repaus, după caz;
   - Program de muncă: luni-vineri, orele 8:00-17:00, pauză de masă 12:00-13:00; 
     - Activitate preponderent de birou, deplasări de serviciu în teritoriu,  în ţară şi peste hotare.

     Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individualizate de muncă, cu un regim flexibil al timpului de muncă, dacă această posibilitate este prevăzută de contractul colectiv ori de cel individual de muncă.

La lucrările unde caracterul deosebit al muncii o impune, ziua de muncă poate fi segmentată, în modul prevăzut de lege, cu condiţia ca durata totală a timpului de muncă să nu fie mai mare decît durata zilnică normală a timpului de muncă. 

Durata zilei de muncă poate fi, de asemenea, împărţită în două segmente: o perioadă fixă, în care salariatul se află la locul de muncă şi o perioadă variabilă (mobilă), în care salariatul îşi alege orele de sosire şi plecare, cu respectarea duratei zilnice normale a timpului de muncă.

Munca în zilele de repaus este interzisă.

Ca excepţie salariaţii pot fi atraşi la muncă în zilele de repaus în strictă conformitate cu prevederile art.110 din Codul muncii.

    8.2. Plecările în interes de serviciu, cu precizarea locului de deplasare şi a scopului, precum şi cele în interes personal (cu acordul șefului imediat superior), vor fi consemnate în registrul de evidenţă în anticamera Preşedintelui raionului.

    8.3. Salariaţii care nu respecta, regimul de muncă pot fi pedepsiţi în conformitate cu legislaţia.
    8.4. Zilele de sărbătoare nelucrătoare sînt stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova. Durata muncii zilnice în ajunul zilelor de sărbătoare nelucrătoare – conform contractului colectiv de muncă nivel de unitate.
Capitolul IX    Concediile

    9.1  Acordarea concediilor se efectuează în conformitate cu legislaţia în vigoare şi graficul stabilit.
    9.2  Angajaţilor li se acordă concediu de odihnă anual plătit cu o durată prevăzută de legislaţia în vigoare.
     9.3  Funcţionarii publici beneficiază de concediu de odihnă anual în conformitate cu art.43 al Legii m 158-XVI din 04.07.2008 cu privire la funcţia publică şi statutul funcţionarului public.
     9.4  Programarea concediilor de odihnă se face de către angajator cu 20 zile înainte de finele anului în curs, de comun acord cu persoanele încadrate, astfel încît să asigure atît bunul mers al activităţii, cît şi satisfacerea intereselor salariaţilor.
     9.5  Rechemarea salariatului din concediul de odihnă anual se va efectua doar în cazurile excepţionale, eu acordarea ulterioară a zilelor nefolosite.
     9.6  Divizarea concediului de odihnă anual în părţi se va face cu acordul scris al salariatului, una dintre părţi va avea durata de cel puţin 14 zile calendaristice.
     9.7  Zilele de concedii restante se vor acorda la cererea scrisă a salariatului cu acordul părţilor ori pot fi alipite la concediile anuale,
     9.8  Refuzul salariatului de a-şi folosi partea rămasă a concediului de odihnă anual este nul, dar dacă restul zilelor din concediu de odihnă nu au fost folosite din oricare motive în cadrul aceluiaşi an calendaristic, salariatul este în drept să le folosească pe  parcursul următorului an calendaristic.

Capitolul  X   Dispoziţii finale
         10.1. Regulamentul intern al Aparatului Preşedintelui raionului se aduce la cunoştinţa salariaţilor, sub semnătură de către secția Resurse Umane.  Produce efecte juridice de la data înştiinţării.
       10.2. Regulamentul intern al Aparatului Preşedintelui raionului se afişează în toate subdiviziunile structurale ale unităţii.

10.3. Regulamentul Aparatului Preşedintelui raionului, precum şi modificările şi completările acestuia se aprobă de către Consiliul raional.

10.4. Condiţiile numirii, angajării, promovării, sancţionării şi eliberării din funcţie a  personalului aparatului preşedintelui raionului, drepturile şi obligaţiile lui sînt stabilite de legislaţia în vigoare şi de prezentul  regulamentul.

10.5. Obligaţiunile de serviciu şi fişele de post ale funcţionarilor publici din Aparatul 

Preşedintelui raionului  se elaborează în conformitate cu Regulamentul dat.

Secretar al Consiliului raional




R.Postolachi
