Anexa nr.2
la Decizia Consiliului local
nr.6/6 din 12.07.2017

REGULAMENTUL INTERN DE ACTIVITATE
AL iM ,,SERVICII COMUNAL LOCATIVE COSNITA”

1. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul intern este un act juridic, care reglementeaza raporturile de munca ale tuturor salariatilor
iM ,SERVICII COMUNAL LOCATIVE COSNITA” (in continuare - intreprindere), contribuie la cresterea
productivitatii muncii si la intarirea disciplinei muncii.

1.2. Indeplinirea cerintelor Regulamentului sint obligatorii pentru toti salariatii.

1.3. Prezentul Regulament se afiseaza in anticamera, in directiile si sectiile intreprinderii.

1.4. Intreprinderea se cilduzeste in activitatea sa de Constitutia Republicii Moldova, Decretele Presedintelui
Republicii Moldova, de alte acte legislative si normative ale Republicii Moldova, tratatele internationale la care

Republica Moldova este parte, de statutul intreprinderii si de Regulamentul intern.

2. Angajarea si concedierea din functie
2.1. Angajarea personalului in intreprindere se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea in functie,

persoana care se angajeaza prezinta angajatorul urmatoarele documente:

- Dbuletinul de identitate;

- carnetul de muncd/ cu exceptia cazurilor cind persoana seincadreaza in cimpul muncii pentru prima
data sau se angajeaza la o munca prin cumul;

- diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmd pregatirea speciala-pentru profesii care cer
cunostinte sau calitati speciale;

- curriculum vitae;

- certificatul medical;

- documente de evidenta militara (dupa caz);

- alte documente necesare ce vizeaza activitatea profesionala a acestuia;

- declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ci, pe durata activitatii la locurile de munca

precedente, nu a incédlcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind
evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se incadreaza in cimpul muncii
pentru prima data.

2.2. Contractul individual de muncd se incheie in baza negocierilor dintre salariat si administratorul
intreprinderii, in doud exemplare, se semneaza de catre parti, se inregistreaza in registrul de evidentd a contractelor
individuale de munca, aplicindu-i-se stampila intreprinderii. Un exemplar al contractului individual de munca se
inmineaza salariatului, iar celdlalt se pastreaza in sectia resurse umane.

Angajarea se legalizeaza prin Ordinul administratorului. in ordin se indica data angajarii, functia conform
Statelor de personal si termenul de proba (dupd caz). Ordinul de angajare se aduce la cunostinta salariatului sub
semnatura in termen de 3 zile lucratoare de la data semnarii de catre parti a contractului individual de munca.

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

- Regulamentul intern;

- fisa postului;

- munca care i se incredinteaza;

- conditiile de munca;

- retribuirea muncii, inclusiv durata zilei i a saptaminii de munca a salariatului;
- tehnica securitatii si igiena muncii.



2.4. Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor contra semnatura de catre angajator si produce
efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii lor cu acesta.

2.5. 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.

2.6. Transferarea la o altd muncd in cadrul intreprinderii se face in conformitate cu legislatia si cu
consimtamintul salariatului.

2.7. Incetarea contractului individual de munci se efectueazi conform legislatiei Republicii Moldova. Salariatii
intreprinderii au dreptul sa desfacd contractul individual de munca din propria initiativa, anuntind in scris angajatorul cu
14 zile calendaristice inainte. In cazul cind cererea salariatului de demisie din proprie initiativa este conditionatd de
imposibilitatea de a continua munca (Inmatricularea Intr-o institutie de invatdmint, pensionarea si in alte cazuri)
angajatorul desface contractul individual de munca in termenul cerut de salariat.

2.8. Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza in baza ordinului administratorului.

2.9. Carnetul de munca se elibereaza salariatului in ziua eliberarii.

2.10. Ziua incetarii contractului individual de munca se considera ultima zi de munca.

3. Drepturile salariatilor

Salariatii au dreptul:

3.1. La incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca in conformitate cu
legislatia in vigoare, la munca stipulatd in clauzele contractului individual de munca, precum si la un loc de munca
corespunzator cerintelor de protectie si igiena a muncii,

3.2. La achitarea integrald si la timp a salariului, conform functiei detinute, pregatirii profesionale si
experientei sale de munca;

3.3. Laodihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, acordarea zilelor de repaus si de
concediu;

3.4. La formare profesionala, reciclare si perfectionare, in conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

3.5. La participare in administrarea unitatii, potrivit legislatiei in vigoare si contractului colectiv de munca;

3.6. La avansare in serviciu conform pregatirii profesionale, aptitudinilor de lucru, rezultatelor atestarii,

3.7. La apararea, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor de munca, a libertatilor si intereselor sale
legitime;

3.8. La repararea prejudiciului material si moral cauzat in legatura cu indeplinirea obligatiunilor de munca, in
conditiile legii;

3.9. Laasociere in sindicate si activitate sindicala;

4. Obligatiile salariatilor

Salariatii sunt obligati:

4.1. Sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual de munca, sa
respecte disciplina muncii, sd indeplineasca la timp si calitativ obligatiile de serviciu, ordinele si dispozitiile
administratiei, utilizind in acest scop integral programul de lucru.

4.2. Sa se calauzeasca in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, sa fie obiectivi si impartiali.

4.3. Sa-si perfectioneze in permanenta pregatirea profesionala.

4.4, Sa respecte cu strictete prezentul Regulament.

4.5. Sa manifeste atitudine gospodareasca fatd de bunurile si mijloacele aflate in gestiunea intreprinderii.

4.6. Sa respecte cu strictete normele si regulile de protectie, igiend si securitate a muncii.



4.7. Sa sporeasca productivitatea muncii.
4.8. Sa sporeasca calitatea serviciilor.
4.9. Sé se abtind de la actiuni care ar impiedica alti salariati sa-si Indeplineasca obligatiile de serviciu.

4.10. Sa economiseascd resursele materiale si energetice.

5. Drepturile angajatorului
Angajatorul are drepul:
5.1. Sa incheie, sa modifice, sd suspende si sd desfaca contracte individuale de muncid cu salariatii in
conformitate cu legislatia in vigoare;
5.2. Sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiunilor de functie si manifestarea unei atitudini gospodaresti fata
de bunurile incredintate;
5.3. Sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta §i constiincioasa;

5.4. Sa aplice sanctiuni disciplinare in modul stabilit de legislatia in vigoare.

6. Obligatiile angajatorului

Angajatorul este obligat:

6.1. Familiarizarii salariatilor, sub semnatura, cu continutul regulamentului intern al unitatii trebuie Indeplinita
de angajator in termen de 5 zile lucratoare de la data aprobarii regulamentului.

Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor, incit fiecare sa lucreze dupa specialitate si calificare, la timp
sd i se aduca la cunostinta sarcinile stabilite si obligatiile functionale.

6.2. Sa asigure corectitudinea calcularii si efectudrii in termenii stabiliti a remunerarii muncii.

6.3. Sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.

6.4. Sa supravegheze si sa controleze respectarea de catre salariati a obligatiilor puse in sarcina lor.

6.5. Sa contribuie la crearea in rindul colectivului de munca a unei atmosfere de creatie prin neadmiterea
discrimindrii pe motive religioase, nationalitate, avere, sex; eliminarea hartuirii sexuale si a oricarei forme de lezare a
demnitatii in munc4, sa sprijine initiativa salariatilor.

6.6. Sa asigure pentru toti salariatii conditii de munca sdnatoase §i inofensive.

7. Organizarea activitatii intreprinderii
7.1. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii constituie 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de
repaus.

Regimul de munca:

Inceputul lucrului g%
Pauza de masa 12%-13%
Sfirsitul lucrului 17%

7.2. Regimul de munca poate fi modificat de catre administratorul intreprinderii prin ordin, cu acordul
angajatilor reiesind din necesitatile de activitate a intreprinderii.

7.3.Parasirea locului de munca de catre salariatii aparatului administrativ si a directiilor se admite numai cu
invoirea administratorului intreprinderii, iar in lipsa acestuia a persoanei care-1 inlocuieste.

7.4. Salariatii care nu respectd regimul de muncd pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia. Angajatii
intreprinderii, care parasesc locul de munca in scop de serviciu, se inscriu preventiv in mod obligatoriu in registrul de

evidenta a vizitelor de lucru..



7.5. Zilele de sarbatoare nelucratoare sint cele stabilite de legislatia in vigoare a Republicii Moldova.
7.6.Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu o ord pentru toti salariatii la
initiativa organului sindical sau al administratiei intreprinderii.

7.7. Problemele curente privind activitatea intreprinderii se examineaza in cadrul sedintelor operative.

7.8. Detasarea angajatilor intreprinderii in scop de serviciu In interiorul Republicii Moldova si peste hotarele ei
este autorizata de catre administratorul intreprinderii. Detasarea se efectueaza prin ordin de detagare inregistrat in modul
stabilit in sectia resurse umane.

7.9. La sfirsitul orelor de program salariatii au obligatia sa inchida geamurile, sd deconecteze echipamentul
tehnic si electric, sa stingd lumina si s incuie usile birourilor, sigilindu-le daca este necesar.

7.10. Salariatii nu vor fuma 1n cladirea intreprinderii, ci doar afara in locurile special amenajate 1n acest scop.

8. Concediile

8.1. Angajatilor li se acordda concediu de odihnd anual platit pe o duratd minima de 28 zile calendaristice.
Modul de calculare a duratei concediului anual platit se stabileste in conformitate cu legislatia in vigoare. Personalului
de deservire li se acorda concediu de odihna anual platit cu o durata de 28 zile calendaristice. Concediul pentru primul
an de munca se acorda salariatilor dupa expirarea a 6 luni de munca la intreprinderea respectiva.

8.2. Programarea concediilor de odihnd anuale pentru anul urmator se face de cdtre administratorul
intreprinderii, de comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 saptdmini inainte de sfirsitul fiecarui an
calendaristic si se aduce la cunostinta salariatilor sub semnatura.

8.3. Este interzisad neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani la rind.

8.4. Angajatii au dreptul la un concediu anual neplatit pe o duratd de cel mult 60 zile lucratoare (in cazuri
exceptionale).

9. Retribuirea muncii

9.1. Retribuirea muncii trebuie sd asigure salariatilor conditii materiale pentru exercitarea independentd a
atributiilor, sd contribuie la completarea statelor cu personal competent, sa incurajeze spiritul de initiativa. Salariul
include salariul de baza (salariul functiei), salariul suplimentar (adaosurile si sporurile la salariul de baza) si alte plati de
stimulare §i compensare. Cuantumul salariului de functie e stabilit conform Retelei tarifare unice, in raport cu
responsabilitatea si complexitatea atributiilor angajatului.

9.2. Statele de personal ale intreprinderii sint aprobate de cétre fondator.

9.3. Salariul se va plati lunar.

10. Disciplina muncii

10.1. Salariatii sint obligati s munceasca cinstit i constiincios, sa respecte disciplina si securitatea muncii.

10.2. Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, spirit activ §i spirit de initiativd, muncad indelungatd si
ireprosabila si pentru alte realizari iIn munca administrafia aplicd urmatoarele incurajari:

- multumiri;

- premii;

- diplome de onoare.

Orice masura de stimulare se va aplica in temeiul unui ordin pertinent al angajatorului, urmind a fi consemnata
si in carnetul de munca al salariatului.

10.3. Pentru merite deosebite in munci salariatii pot fi inaintati la distinctii de stat si titluri onorifice.

10.4. Pentru incalcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu stabilite in
contractul individual de munca, administratia aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:

- avertisment;
- mustrare;



- mustrare aspra;

- concediere.

10.5. Pina la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatul trebuie sd depund explicatie in scris referitoare la
incélcarile comise. Refuzul de a da explicatii se consemneaza intr-un proces-verbal. Pentru o singurd abatere poate fi
aplicatd o singurd sanctiune. Conform explicatiei se intocmeste ordinul cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare
respective. Ordinul de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunostinta salariatului
contra semnatura.

11. Dispozitii finale

11.1. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se coordoneaza si solutioneaza de catre
angajatii intreprinderii numai cu acordul administratorului sau persoanei care-l inlocuieste si In conformitate cu
legislatia.

11.2. incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea masurilor corespunzitoare de
sanctionare.

11.3. Controlul respectirii prezentului Regulament se pune in sarcina specialistului pe resurse umane.

11.4. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor sub semnatura conform anexei.

Secretarul Consiliului local Ina DANILOV



