
Aprobat 
prin decizia Consiliului raional Floresti 
nr. 06/07 din 10 noiembrie 2011 

REGULAMENTUL 
intern al aparatului presedintelui raionului Floresti 

1. Dispozitii generale 
1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturile de 

munca ale salariatilor aparatului presedintelui raionului, contribuie la 
intarirea disciplinei muncii. indeplinirea cerintelor Regulamentului sint 
obligatorii pentru toti salariatii, 

1.2. Aparatul presedintelui raionului se calauzeste in activitatea sa de 
Constitutia Republicii Moldova, Decretele Presedintelui Republicii 
Moldova, de alte acte legislative ~i normative ale Republicii Moldova. 

2. incadrarea in serviciu $i concedierea 
2.1. incadrarea in serviciu in aparatul presedintelui raionului se face in modul 

stabilit de Legea cu privire la functia publica ~i statutul functionarului 
public, Codul Muncii al Republicii Moldova. 

2.2. Angajatii din cadrul aparatului presedintelui raionului sint functionari 
publici, cu exceptia personalului tehnic ~i personalului de deservire. 

2.3. La incadrare se prezinta urmatoarele documente: 
- cametul de munca 
- dosarul personal 
- diploma de studii 
- buletinul de identitate 

livretul militar ( dupa caz) · 
2.4. Incadrarea in Aparatul Presedintelui raionului (in continuare angajator) se 

efectueaza in modul stabilit de legislatie ~i incheierea unui acord 
individual de munca, prin emiterea unui act administrativ ( dispozitie, 
decizie). 

Contractul individual de munca se incheie pe o durata nedeterminata sau pe 
o durata determinata (art. 54 (1), (2), art. 55 Codul muncii), in baza negocierilor 
dintre salariat ~i angajator. 

Contractul se intocmeste in doua exemplare, se semneaza de parti, se 
inregistreaza in registrul de evidenta a contractelor individuale de munca, Un 
exemplar al contractului individual de munca se inmineaza salariatului, iar unul se 
pastreaza la serviciul resurse umane (art. 56 (3) Codul Muncii). 

Decizia/dispozitia de angajare se aduce la cunostinta angajatului, sub 
semnatura, in termen de trei zile lucratoare de la data semnarii contractului 
individual de munca (art. 65 (2) Codul Muncii). 



2.5. Functionarul public nu are dreptul sa detina alte functii in acelasi timp 
sau sa cumuleze o alta munca cu exceptia activitatilor stiintifice, 
didactice, de creatie, de reprezentare a Statului in Societatile economice 
~i alte cazuri prevazute de Lege (art. 25 din Legea privind functia publica 
~i statutul functionarului publice. 

2.6. Transferul salariatului la o alta functie se permite numai cu acordul scris 
al partilor ~i in conformitate cu legislatia ( art. 7 4 Codul Muncii ~i art. 50 
Legea privind functia publica ~i statutul functionarului public). 

2. 7. La ocuparea functiei pub lice in aparatul presedintelui raionului, persoana 
trebuie sa dispuna de gradul de calificare necesar. Daca persoana care se 
incadreaza nu are grad de calificare, i se stabileste o perioada de proba, 
care nu poate fi mai mare de 6 luni ( art. 31 Legea privind functia publica 
~i statutul functionarului public). 

Angajatorul examineaza corespunderea acestei persoane functiei detinute ~i 
decide, in urma efectuarii unei evaluari, asupra conferirii gradului de calificare, 
insa nu mai inalt de gradul inferior de calificare al rangului respectiv. 
2.8. La angajare, angajatorul face cunoscut salariatul cu: 
- Regulamentul intern; 
- conditiile de munca; 
- retribuirea muncii; 
- 1g1ena muncu; 
- fisa de post; 
- drepturile, obligatiile ~i responsabilitatile. 
2.9. Regulamentul intern se aduce la cunostinta angajatilor, sub semnatura, de 

catre angajator in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobarii lui ~i 
produce efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii. 

2.10. Pentru toti salariatii care au lucrat mai mult de 5 ( cinci) zile se intocmesc 
carnete de munca, iar pentru cei care dispun de carnete de munca se 
efectueaza inscrierile necesare. 

2.11. Incerarea ( desfacerea) contractului individual de munca se efectuiaza in 
conformitate cu legislatia (art. 81, 82, 85, 86, 305, 310 Codul Muncii), 
art. 61, 62, 63, 64 ~i 65 Legea privind la functia publica ~i statutul 
functionarului public). 

Desfacerea contractului individual de munca se consemneaza prin act 
administrativ ( decizie, dispozitie ). 

Carnetul de munca se elibereaza salariatului termen de 3 zile de la data 
concedierii. 

Ziua incetarii raporturilor de serviciu se considera ultima zi de munca. 

3. Drepturile $i obligatiile angajatorului 
3 .1. Angajatorul are dreptul: 
a) sa incheie, sa modifice, sa suspende ~i sa desfaca contractele individuale de 

munca cu salariatii in modul ~i in conditiile stabilite de Codul muncii ~i de 
alte acte normative speciale; 



b) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiilor de munca ~i manifestarea unei 
atitudini gospodaresti fata de bunurile angajatorului; 

c) sa stimuleze angajatii pentru munca constiincioasa; 
d) sa traga salariatii la raspundere disciplinara in modul stabilit de Codul 

muncii, Legea privind functia publics ~i statutul functionarului public, 
prezentul regulament ~i de alte acte normative. 

3 .2. Angajatorul este obligat: 
a) sa respecte legile ~i alte acte normative; 
b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca; 
c) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de 

protectie ~i igiena a muncii; 
d) sa asigure salariatii cu utilaj, mobilierul necesar, acte legislative ~i alte 

mijloace necesare pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu; 
e) sa asigure corectitudinea calcularii ~i efectuarii in termenii stabiliti a 

remunerarii muncii; 
f) sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca angajatilor; 
g) sa efectuieze asigurarea sociala obligatorie a salariatilor in modul prevazut 

de legislatia in vigoare; 
h) sa contribuie la crearea in rindul colectivului de munca a unei atmosfere de 

lucru prin neadmiterea discriminarii pe criterii de religie, nationalitate, 
avere, sex, virsta, optiune politica, origine sociala, domiciliu, precum ~i pe 
alte criterii nelegate de calitatile sale profesionale; 

i) sa sprigine initiativa salaritilor; 
j) sa repare prejudiciul material ~i eel moral cauzat salaritilor in legatura cu 

indeplinirea obligatiilor de munca, in modul stabilit de Codul Muncii ~i de 
alte acte normative; 

k) sa indeplineasca alte obligatiuni stabilite de Codul Muncii, de alte acte 
normative. 

4. Drepturile ~i obligatiile angajatului 
4.1. Angajatul are dreptul: 

a) la incheierea, modificarea, suspendarea ~i desfacerea contractului individual 
de munca, in modul stabilit de Codul muncii ~i Legea privind functia 
publica ~i statutul functionarului public; 

b) sa examineze problemele ~i sa ia decizii in limitele imputernicirilor sale: 
c) sa solicite, in limitele competentei sale, ~i sa primeasca de la alte autoritati 

publice, precum ~i de la persoane fizice ~i juridice, indiferent de tipul 
proprietate ~i forma lor de organizare juridica, informatia necesara; 

d) sa avanseze in serviciu corespunzator pregatirii lui profesionale, 
capacitatilor intelectuale, rezultatelor evaluarii, constiinciozitatii in 
exercitarea atributiilor, in cazul in care participa la concursul pentru 
ocuparea posturilor vacante de un rang superior; 

e) sa-si cunoasca drepturile ~i obligatiile de serviciu; 



t) sa fie remunerat conform functiei, pregatirii profesionale ~i experientei sale 
de munca; 

g) la libera asociere in sindicate; 
h) la aparare prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de munca, a 

Iibertatilor ~i intereselor sale legitime; 
i) la achitarea la timp a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu 

complexitatea ~i calitatea lucrului efectuat. 

4.2. Angajatorul este obligat: 
a) sa respecte intocmai Regulamentul intern ~i sa execute obligatiunile de 
serviciu stabilite in fisa postului a functiei respective; 
b) functionarii publici: 
- sa respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum ~i tratatele internationale 
la care Republica Moldova este parte; 
- sa fie loiali autoritatii publice in care activeaza ~i sa respecte cu strictete 
drepturile ~i Iibertatile cetatenilor; 
- sa respecte normele de conduita profesionala prevazute de lege. 

5. Stimuliiri 
5.1. Pentru exercitarea exemplara a atributiilor, spirit activ ~i spirit de initiative, 
pentru munca indelungata ~i ireprosabila ~i alte realizari, angajatorul poate aplica 
stimulari sub forma de: 

- multumiri , 
- premu 
- cadouri de pret 
- diplome de onoare 

5.2. Pentru merite deosebite in munca salariatii (functionarii publici) sint propusi 
spre a fi distinsi cu decoratii de stat ~i titluri onorifice. 

5.3. Stimularile se consemneaza printr-o dispozitie (decizie), se aduce la cunostinta 
colectivului de munca ~i se inscrie in cametul de rnunca al salariatului. 

6. Sanctiuni disciplinare 
6.1. Pentru incalcarea disciplinei de munca, angajatorul poarta aplica, fata de 

salariat sanctiuni disciplinare prevazute de ( art. 86; 206-211 din Codul muncii, art. 
57, 58 ~i 59 din Legea privind functia publica ~i statutul functionarului public). 

6.2. Se interzice aplicarea amenzilor ~i altor sanctiuni pecuniare ( ce tine de 
bani) pentru incalcarea disciplinei de munca, 

6.3. Pentru aceeasi abatere disciplinara se aplica o singura sanctiune, 
6.4. Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceara 

salariatului o explicatie scrisa privind fapta comisa, 
Refuzul de a prezenta o explicatie scrisa ceruta se consemneaza intr-un 

proces-verbal (art. 208 Codul muncii). 



6.5. Sanctiunea disciplinara se aplica imediat dupa constatarea abaterii 
disciplinare, dar nu mai tirziu de o luna din ziua constatarii ei (art. 208 (1) Codul 
muncu. 

6.6. Sanctiunea disciplinara nu poate fi aplicata dupa expirarea a 6 luni din 
ziua comiterii abaterii disciplinare. 

6. 7. Sanctiunea disciplinara se aplica prin discozitie ( decizie ), unde se 
indica: 

- temeiurile de fapt ~i de drept ale aplicarii sanctiunii; 
- termenul in care sanctiunea poate fi contestata; 
- organul in care sanctiunea poate fi contestata, 
6.8. Dispozitia (decizia) de sanctionare se comunica salariatului sub 

semnatura, in termen de eel mult 5 zile lucratoare de la data cind a fost emis ~i i~i 
produce efectele de la data comunicarii, 

7. Timpul de muncii ~i de odihnii 
7 .1. Timpul de munca se stabileste in conformitate cu Codul Muncii ~i este timpul 
in care salariatul il foloseste pentru indeplinirea obligatiilor de munca; 
7.2. Durata normala a timpului de munca al salariatilor nu poate depasi 40 ore pe 
saptamina (art. 95 Codul Muncii). 
7 .3. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii este uniforma ~i 
constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu 2 zile de repaos ( art. 98 Codul Muncii). 
7.4. Repaosul saptaminal se acorda timp de 2 zile consecutive, de regula simbata ~i 

· duminica (art. 109 (1) Codul Muncii). 
7.5. Regimul de munca 

- inceputul lucrului - 8.00 
- sfirsitul lucrului - 17.00 
- intrerupere (pauza de masa) - 12.00 - 13.00. 
7.6. Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce 
cu eel putin o ora pentru toti salariatii. 
7. 7. Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite prin Codul Muncii al Republicii 
Moldova, cu mentiunea salariului mediu, sint: 
a) 1 ianuarie -Anul Nou 
b) 7 ~i 8 ianuarie - Nasterea lui Iisus Hristos 
c) 8 Martie- Ziua Internationala a Femeii 
d) prima zi ~i a doua zi de Pasti, conform calendarului bisericesc 
e) ziua de luni la o saptamina dupa Pasti (Pastile Blajinilor) 
f) 1 Mai - Ziua Internationala a Solidaritatii Oamenilor Muncii 
g) 9 Mai - Ziua Victoriei ~i a Comemorarii Eroilor Cazuti pentru Independenta 

Patriei 
h) 27 august-Ziua Independentei Republicii Moldova 
i) 31 August- sarbatoarea ,,Limba noastra" 
j) Ziua Hramului Bisericii din localitatea respectiva 



8. Concediile 
8.1. Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat pentru toti salariatii. 
8.2. Functionarilor publici li se acorda concediu de odihna anual platit cu o durata 
de 35 zile calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5 
ani, 10 ani, 15 ani concediul de odihna platit se mareste respectiv cu 3, cu 5, cu 7 
zile calendaristice. 
8.3. Functionarii publici au dreptul la un concediu anual neplatit de eel mult 60 de 
zile Iucratoare art. 43 (alin. 4) din Legea privind la functia publics ~i statutul 
functionarului public. 
8.4. Personalului de deservire i se acorda concediu de odihna platit cu o durata de 
28 zile calendaristice. 

9. Retribuirea muncii 
9 .1. Retribuirea muncii trebuie sa asigure functionarilor publici conditii materiale 

, pentru exercitarea independenta a atributiilor, sa contribuie la completarea 
aparatului presedintelui raionului cu cadre competente, sa incurajeze 
constiinciozitatea ~i spiritul de initiativa. Retribuirea muncii se constituie din 
salariul functiei conform Retelei tarifare unice, sporuri la salariu ~i alte suplimente. 
9 .2. Functionarii publici beneficiaza de un spor la salariu pentru grad de calificare, 
de spor pentru vechime in munca, 

10. Dispozitii finale 
10.1. Oricare alte situatii neprevezute de prezentul Regulament se solutioneaza, se 
coordoneaza de catre salariatii aparatului presedintelui raionului cu acordul 
presedintelui raionului ~i in conformitate cu legislatia. 
10.2. Incalcarea prevederilor prezentului Regula~ent atrage dupa sine aplicarea 
masurilor corespunzatoare. 
10.3. Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina serviciului 
resurse umane. 
I 0.4. Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor sub semnatura, 
I 0.5. Prezentul Regulament poate fi modificat, completat, suspendat sau abrogat de 
catre Consiliul raional. 


