Anexd

la dispozitia nr%ﬂ & ’din / Y9.06. 2025

APROBAT: / )
Pretorul sectorului Buiucani, Vasile MOROI

REGULAMENT INTERN

AL PRETURII SECTORULUI BUIUCANI,
MUNICIPIUL CHISINAU

1. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament intern reglementeaza organizarea activititii
Preturii sectorului Buiucani, stabilind norme interne de conduita, functionare si
administrare, in conformitate cu legislatia in vigoare. Scopul principal al acestuia

este de a asigura un mediu de lucru sanitos, bazat pe respect reciproc, integritate si
responsabilitate.

1.2. Regulamentul intern este obligatoriu pentru toti angajatii preturii,
indiferent de pozitia ierarhica sau statutul contractual al acestora.

1.3. Prevederile prezentului Regulament asigurd functionarea preturii in
conditiile unui climat intern propice inaltei performante institutionale si individuale
a angajatilor, avand la baza urmatoarele principii:

a) principiul libertatii muncii;

¢) principiul consensualitétii si bunei credinte;

d) principiul egalitatii de sanse si eliminarea oricarei discriminari;

e) principiul solidaritatii; |

f) principiul transparentei (informarea si consultarea reciproca);

g) principiul libertatii de asociere pentru apérarea drepturilor si promovarea
intereselor profesionale, sociale, culturale si economice;

h) principiul deontologieti;
1) principiul rdspunderii personale si publice pentru calitatea intregii activitati
administrative.



1.4. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu articolele 198-199
din Codul Muncii Republicii Moldova si are drept scop contribuirea la fortificarea
disciplinei de muncd, folosirea rationala si eficienta a timpului de munca, cresterea
productivitatii si eficientei muncii, respectand cerintele impuse de cétre urmitoarele
acte normative: Constitutia Republicii Moldova, Codul Muncii al RM, Legea nr.
158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Legea nr.
436/2006 privind administratia publica locald, Legea nr. 136/2016 privind statutul
municipiului Chisinau, Legea nr. 270/23.11.2018 cu privire la sistemul unitar de
salarizare in sectorul bugetar, Legea nr. 148/2023 privind accesul la informatiile de
interes public, Legea nr. 325/2013 privind evaluarea integritatii institutionale, Legea
integritatii nr. 82/2017, Legea nr. 25/2008 privind Codul de conduiti a
functionarului public, Regulamentul de organizare si functionare a preturilor de
sector ale municipiului Chigindu, aprobat prin decizia nr. 4/4 din 13.12.2019 a
Consiliului municipal Chisindu, Contractul colectiv de munci al Preturii sectorului
Buiucani, regulamentele interne ale preturii sectorului Buiucani si de alte acte
normative dle Republicii Moldova, tratatele internationale la care Republica
Moldova este parte.

1.5 Prezentul Regulament stabileste regulile de disciplina obligatorii pentru
toti angajatii preturii, indiferent de forma si durata raporturilor de serviciu/
contractului individual de munca, de categoriile de angajati in care se incadreazi,
de functia pe care o detine sau de pozitia ierarhicd ocupata.

1.6. In cazul unor conflicte intre prevederile prezentului Regulament si alte
acte normative aplicabile, prioritate vor avea dispozitiile actelor normative
superioare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

1.7. Toti angajatii Preturii sectorului Buiucani au obligatia de a lua cunostinti
de prevederile prezentului Regulament prin semnétura.

2. Conditiile de baza de incheiere, modificare si incetare a
raporturilor de serviciu

2.1. In cadrul Preturii sectorului Buiucani sunt angajati:

 Functionari publici, angajati in baza Legii nr. 158/2008 privind functia
publica si statutul functionarului public, prin concurs, promovare sau
transfer;

o Personal contractual, angajat in baza Codului Muncii al Republicii
Moldova.



2.2. Pretura sectorului Buiucani are un contract colectiv de munca, care
stabileste in mod detaliat:

Drepturile si obligatiile angajatorului si ale angajatilor;
Regimul de munca si de odihna;

Concediile;

Salarizarea, garantiile si compensatiile,

Stimulentele si ajutoarele materiale;

Normele privind securitatea si sdnatatea in munca.

2.3. Angajarea functionarilor publici se face in conformitate cu legislatia
aplicabild, in baza unui act administrativ de numire, care contine:

Temeiul legal al numirii;
Modul de ocupare a functiei;
Drepturile salariale si alte componente stabilite prin legislatie.

2.4. Angajarea personalului contractual se efectueazi prin incheierea unui
contract individual de munci, intocmit in doud exemplare, in forma scrisd. Un
exemplar este inmanat salariatului, iar celalalt este pastrat in dosarul personal la
Serviciul resurse umane.

2.5. Documentele necesare pentru angajare pot include:

Diploma de studii;

Buletinul de identitate;

Curriculum vitae;

Certificatul medical;

Cazier judiciar;

Cazier de integritate (dupa caz);
Documente de evidentd militard (dupa caz).

2.6. Fisa postului este intocmitd pentru fiecare angajat si contine descrierea
atributiilor si responsabilitatilor. Fisa este pastrata in dosarul personal, iar o copie
este inmanata angajatului.

2.7. La angajare, angajatorul are obligatia de a informa salariatul cu privire la:

Regulamentul intern;

Fisa postului si atributiile specifice;

Conditiile de munca;

Normele de securitate, sanatate si igiena in munca, precum si masurile de
securitate antiincendiara etc.



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

2.9. Promovarea si transferul agentilor publici sau personalului contractual se
efectueaza in conformitate cu legislatia si cu consimtamantul salariatului.

2.10. Incetarea raporturilor de serviciu are loc in conditiile stabilite de
legislatia aplicabila, in baza unui act administrativ emis de catre pretor.

2.11. Ziua incetérii raporturilor de munca se considerd ultima zi de munci
efectiva.

2.12. Dosarele personale ale angajatilor, inclusiv actele administrative de
numire sau angajare, se pastreaza in Serviciul resurse umane, conform cerintelor
legale.

3. Organizarea si functionarea Preturii
3.1. Structura organizationala

3.1.1. Pretura sectorului Buiucani este organizatd 1n sectii si servicii
functionale, fiecare coordonata de un sef de sectie/serviciu, conform Regulamentului
de organizare si functionare a preturilor de sector.

3.1.2. Sectiile si serviciile includ:

o Sectia Administratie publica locala;
o Sectia Asistentd Juridicg;

« Sectia Urbanism si Arhitectura;

« Sectia Social-Economica;

» Sectia Agenti Constatatori;

o Sectia Locativ-Comunala;

o Sectia Cultura, Tineret si Sport;
e Serviciul Contabil;

o Serviciul Audienta si Secretariat;
o Serviciul Resurse Umane;

« Serviciul Administrativ.

3.1.3. Fiecare subdiviziune dispune de regulamentul propriu de organizare si
functionare, aprobat prin dispozitia Pretorului.

3.2. Coordonarea activitatilor

3.2.1. Coordonarea generala este asiguratd de Pretor, ajutat de doi vicepretorii
si secretarul preturii. .



3.2.2. Atributii si responsabilitati:

Pretorul: Conduce activitatea generald a preturii, exerciti conducerea
operativd a treburilor publice din sector, asigura functionarea optima a serviciilor
publice descentralizate si patroneaza activitatea urméitoarelor structuri:

e Sectia Asistenta Juridica,

» Sectia Agenti Constatatori,

e Serviciul Contabil,

e Serviciul Resurse Umane,

o Comisia Situatii Exceptionale a sectorului.

Primul vicepretor: Este responsabil de exploatarea spatiilor verzi,
salubrizare, amenajarea teritoriului, evacuarea deseurilor, constatarea constructiilor
si panourilor publicitare neautorizate propunerea amplasirii parcirilor si
monitorizarea activitdtii administratorilor fondului de locuinte.

Patroneaza:
e Sectia Locativ-Comunala;
e Sectia Urbanism si Arhitectura.

Al doilea vicepretor: Este responsabil de domeniul social-economic,
coordoneaza activitdtile de comert stradal, unititi comerciale provizorii si mobile,
problemele de protectie sociala, educatie, cultura, tineret si sport.

Patroneaza:
o Sectia Cultura, Tineret si Sport;
e Sectia Social-Economica.

Secretarul preturii: Este responsabil de evidenta si controlul executirii
Dispozitiilor pretorului, integritatea actelor administrative incluse in registru de stat
al actelor locale, actiunile tehnico-organizatorice pentru desfisurarea scrutinelor
electorale, lucrarile de secretariat si gestionarea mijloacelor alocate pentru
intretinerea preturii, implementarea recomandarilor misiunilor de audit, si stampila
preturii.

Patroneaza:
e Sectia Administratie Publicd Locala
e Serviciul Audienta si Secretariat,
e Serviciul Administrativ.
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3.3. Planificare si raportare

3.3.1. Sarcinile sectiilor/serviciilor sunt stabilite in planurile de activitate
semestriale si anuale, aprobate de Pretor.
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3.3.2. Sectia Administratia Publicd Locald a preturii, elaboreazi un plan anual
de actiuni al preturii, care include:

 obiectivele operationale ale preturii,

e riscurile asociate,

 actiunile propuse spre implementare de cétre fiecare subdiviziune,
e responsabili de implementare,

e termene de executare.

3.3.3. Rapoartele semestriale pe marginea planului de actiuni sunt intocmite
de Sectia Administratie Publicd Locala, si prezentate Primdriei municipiului
Chisindu, semnate de Pretor.

3.4. Standarde de control intern managerial (CIM)

3.4.1. Pretura aplica standardele CIM. In acest sens, prin dispozitia Pretorului,
este desemnat coordonatorul CIM care monitorizeaza activitatea si intocmeste
documentatia aferenta.

3.5. Sedinte si raportari interne

3.5.1. Sedintele de analizi si sinteza ale preturii sunt convocate saptimanal,
cu participarea aparatului Preturii si, dupi caz, a serviciilor publice din sector.

In cadrul sedintelor se stabilesc programe de lucru, sarcini sdptdmanale si
lunare, se analizeaza realizarea obiectivelor din planurile de activitate.

3.5.2. Sedintele operative sunt convocate de citre pretor dupi necesitate, iar
prezenta functionarilor este obligatorie. Lipsa nemotivati este considerati abatere
disciplinara.

3.5.3. Procesele verbale ale sedintelor sunt intocmite de specialistul superior
din Sectia Administratie Publica Locald, sau in lipsa acestuia, de un functionar
desemnat de seful sectiei.

4. Organizarea muncii
4.1. Programul de lucru

4.1.1. Programul de lucru este stabilit intre orele 08:00 si 17:00, de luni pana
vineri, cu pauza de masi de la 12:00 la 13:00.

4.1.2. Angajatii pot fi antrenati in activitati desfasurate in afara orelor de
munca, cu acordul lor prealabil. Orele lucrate suplimentar vor fi retribuite conform
legislatiei in vigoare.



4.2. Evidenta prezentei

4.2.1. Prezenta angajatilor este gestionata prin registrul electronic de pontaj,
gestionat de Serviciul Resurse Umane.

4.2.2. Monitorizarea zilnica a prezentei se efectueaza pe baza datelor generate
automat de sistemul de control al accesului in sediu. Situatia centralizata a prezentei
este transmisa Pretorului.

4.2.3. Registrul de evidenta a iesirilor in teren este utilizat pentru consemnarea
deplasirilor angajatilor in interes de serviciu. Registru este pastrat in anticamera
preturii si este actualizat de fiecare angajat la fiecare deplasare.

4.2.4. Lipsa nemotivatd de la serviciu constituie abatere disciplinard si este
sanctionatd conform legislatiei.

4.3. Reguli de sanatate si securitate in munca

4.3.1. Pretura sectorului Buiucani aplica masuri stricte de sinatate si securitate
in munca pentru a asigura protectia angajatilor.

4.3.2. Prin dispozitia Pretorului, se desemneaza:

o responsabilul de organizarea si desfasurarea activitatilor de protectie si
prevenire a riscurilor profesionale la locul de munca

o responsabilul de organizarea si desfésurarea actiunilor de protectie impotriva
incendiilor.

4.3.3. Pretura dispune de urmdtoarele instructiuni obligatorii pentru toti
angajatii:

e instruirea introductiva generala privind securitatea si sinitatea in munci;
o folosirea echipamentului de munci la locul de munci;
e acordarea primului ajutor in cazurile de accidentare.

4.3.4. Fiecare structurd, inclusiv Pretorul, Vicepretorii si secretarul au
propriile instructiuni de securitate si sdnatate Tn munca.

4.3.5. Este instituit Comitetului pentru securitatea si sinitate in munci,
care monitorizeaza implementarea masurilor si instruieste periodic angajatii.

S. Reguli de conduiti profesionala si disciplinara
S.1. Principii generale

5.1.1. Pretura sectorului Buiucani 1si desfasoara activitatea in interes public,
asigurdnd un climat de integritate institutionala, transparenti si profesionalism.



5.1.2. Toti angajatii sunt obligati sa respecte normele de conduita profesional
prevazute de:

o Legeanr. 158/2008 privind functia publica si statutul functionarului public;
o Legeanr. 25/2008 privind Codul de conduita a functionarului public;

« Codul intern de etici si deontologie aprobat prin dispozitia pretorului;

« Contractul colectiv de munca si alte reglementiri interne.

5.2. Statutul disciplinar

5.2.1. Statutul disciplinar aplicabil Preturii include sanctiuni proportionale cu
gravitatea abaterii comise, cum ar fi avertismentul, mustrarea, retrogradarea sau
destituirea din functie.

5.3. Comportamente interzise
5.3.1. In cadrul preturii, sunt interzise:

e discriminarea, harfuirea si orice comportament care afecteazi demnitatea
angajatilor sau a cetatenilor.

 manifestdri sau actiuni care contravin normelor de conduiti profesionals,
inclusiv cele care afecteaza imaginea institutiei.

5.4. Abateri disciplinare
5.4.1. Constituie abateri disciplinare:

o Intarziere sistematica la serviciu;

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

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

e nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a
confidentialitatii informatiilor;

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

o neglijenfa repetatd sau tergiversarea sistematicd a indeplinirii sarcinilor
functionale;

« actiunile, care afecteaza prestigiului autorititii publice

» desfasurarea de activititi cu caracter politic in timpul programului de lucru, -
incalcarea prevederilor referitor la obligatiile, incompatibilititile si conflictele
de interese

 1incidlcarea normelor de deontologie profesionali;

e prezentarea sau consumul de bauturi alcoolice, droguri sau alte substante
interzise la locul de munca.

o alte fapte considerate abateri disciplinare conform legislatiei aplicabile.



5.5. Politica interna antifrauda si anticoruptie

5.5.1. In cadrul Preturii sectorului Buiucani, se aplici Politica interni
antifrauda si anticoruptie, aprobatad prin dispozitia pretorului. Aceasta stabileste
principiile, normele si procedurile necesare pentru prevenirea, identificarea si
combaterea oricaror manifestari de coruptie sau frauda in activitatea Preturii.

5.5.2. Angajatii sunt obligati sd respecte si sd implementeze masurile
prevazute in Politica antifrauda si anticoruptie, sd raporteze imediat orice suspiciuni
de nereguli sau abateri si sd coopereze cu structurile interne responsabile de
integritate.

5.5.3. Nerespectarea prevederilor acestei politici constituie abatere
disciplinard grava si atrage raspundere corespunzatoare, conform legislatiei in
vigoare.

5.6. Sanctiuni disciplinare
5.6.1. Pentru abaterile disciplinare constatate, se aplica sanctiuni precum:

e avertisment;

e mustrare sau mustrare aspra;

e suspendarea dreptului de a fi promovat in functie timp de un an;
o destituirea din functie;

o retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare.

5.7. Procedura de aplicare a sanctiunilor

5.7.1. Aplicarea sanctiunii disciplinare este decisa de persoana cu competenta
de numire In functie, la propunerea Comisiei de Disciplind, cu respectarea procedurii
de art. 59 din Legea nr. 158/2008.

5.7.2. La individualizarea sanctiunii se iau in considerare:

o Cauzele si gravitatea abaterii;

e Circumstantele comiterii;

e Comportamentul functionarului public;

« Existenta altor sanctiuni aplicate anterior.

5.7.3. Dispozitia de aplicare a sanctiunii disciplinare se comunica
functionarului contra semnaturd. Refuzul de a lua cunostintd de dispozitie se
consemneaza oficial.

5.8. Termenul de actiune a sanctiunilor

5.8.1. Sanctiunile disciplinare sunt aplicabile conform Hotararii de Guvern nr.
201/2009, cu exceptiile prevazute in lege. Dacd pe parcursul acestui termen
functionarul public nu comite alte abateri, sanc’!‘,[iunea se considera stinsa.



5.9. Dreptul la contestare

5.9.1. Functionarul public care nu este de acord cu sanctiunea aplicata se
poate adresa instantei de contencios administrativ, solicitind anularea sau
modificarea dispozitiei de sanctionare, conform prevederilor legale.

6. Procedura de evaluare a functionarilor publici
6.1. Principii generale

6.1.1. Evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor publici se
efectueaza semestrial, conform Legii nr. 158/2008 privind functia publica si statutul
functionarului public.

6.1.2. Procesul de evaluare are scopul de a sprijini dezvoltarea profesionali a
functionarilor publici si de a asigura o utilizare eficients a resurselor umane in cadrul
institutiei.

6.2. Etapele evaluarii

6.2.1. Stabilirea obiectivelor individuale

« Obiectivele individuale sunt stabilite la inceputul perioadei de evaluare, in
conformitate cu atributiile din fisa postului si priorititile institutionale.
Acestea sunt discutate si agreate de citre evaluator si functionarul public
evaluat.

6.2.2. Monitorizarea performantei

e Performanta functionarului public este monitorizatd pe parcursul perioadei
de evaluare prin intermediul raportarilor periodice si al observarii directe.

 Evaluatorul ofera feedback regulat pentru a sustine imbunatitirea
performantei.

6.2.3. Aprecierea rezultatelor obtinute

« Evaluarea finald constd in analiza gradului de realizare a obiectivelor
individuale stabilite, a competentelor demonstrate si a contributiei
functionarului public la atingerea obiectivelor institutionale.

6.3. Documentarea rezultatelor

6.3.1. Rezultatele evaludrii sunt consemnate in Fisa individuald de evaluare,
care include:

e Descrierea obiectivelor;
e Aprecierea gradului de realizare a acestora;
e Aprecierea criteriilor de evaluare;
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e Propuneri pentru Imbunatatirea performantei (daci este cazul).

6.3.2. Functionarii care obtin calificative inferioare la evaluare pot fi supusi
unui plan de imbunatatire a performantei.

7. Proceduri administrative interne

7.1. Arhivarea documentelor Preturii se efectueazd conform Legii nr.
880/1992 privind Fondul Arhivistic a Republicii Moldova si reglementarilor interne
privind gestionarea documentelor.

7.2. Serviciu Audientd si Secretariat intocmeste si actualizeaza Nomenclatorul
dosarelor preturii, aprobat de pretor, si coordonat de Directia de Arhiva Chisiniu,
care reprezintd baza evidentei si gestionarii arhivei.

7.3. Documentele se pastreazd in format fizic sau electronic, conform
termenelor de pastrare aprobate prin Nomenclator.

7.4. Responsabilitatea gestiondrii arhivei revine Serviciului Audientd si
Secretariat, care asigurd accesul la documentele arhivate conform normelor legale.

7.5. Pretura sectorului Buiucani utilizeazd sistemul de management al
documentelor e-Management pentru gestionarea eficienti a fluxurilor
informationale.

7.6. Toate informatiile primite prin intermediul acestui sistem sunt extrase de
catre Serviciul Audienta si Secretariat, care le inregistreazi electronic si transmite
spre aplicarea rezolutiei catre pretor sau vicepretori.

7.7. Petitiilor electronice pot fi adresate preturii si prin adresa electronici a
preturii buil

ic.md, responsabil de Inregistrarea acestora in conditiile legii

si raportarea/confirmarea despre informatia parvenita este Serviciului Audientd si
Secretariat.

7.8. Raspunderea pentru respectarea procedurilor stabilite de cadrul legal
revine tuturor functionarilor implicati in gestionarea cererilor/sesizarilor/petitiilor,
sub coordonarea directd a Serviciului Audienta si Secretariat.

7.9. Functionarii publici sunt obligati sa asigure transparenta, corectitudinea
si respectarea termenelor legale in procesul de solutionare a cererilor.

7.10. Procedura si regulile privind gestionarea/elaborarea documentelor in
cadrul Preturii, inclusiv cerintele detaliate aferente acestui proces, sunt stabilite in
Instructiunea privind tinerea lucrdrilor de secretariat in cadrul preturii, aprobati
prin dispozitia pretorului.

)
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7.11. Pretura dispune de un Regulament intern privind procedura de
examinare a informatiilor de interes public, aprobat prin dispozitia pretorului. Acest
Regulament stabileste drepturile si obligatiile functionarilor publici in procesul de
examinare a cererilor de acces la informatiile de interes public conform Legii nr.
148/2023 si Legii nr. 82/2017.

7.12. Gestiunea sesizarilor pe platforma municipali ,,Eu.Chisinau”

7.12.1. Sesizarile parvenite prin platforma municipald ,,eu.chisinau.md” sunt
extrase si inregistrate de cétre responsabilul din cadrul Sectiei Administratie Publica
Locala.

7.12.2. Dupa aplicarea rezolutiei de catre vicepretor, sesizérile sunt transmise
executorilor, in format fizic, pentru examinare in termenele legale.

7.12.3. Responsabilul din cadrul sectiei Administratie Publicd Locala
monitorizeazad termenul de examinare al sesizarilor si are obligatia de a nu admite
depisirea termenelor legale de citre executori. In caz de nerespectare a termenelor,
situatia va fi raportata imediat catre pretor.

7.13 Gestiunea contractelor si achizitiilor publice

7.13.1. Responsabilitatea elaborarii si gestiondrii contractelor revine sectiei
Asistenta Juridica, in colaborare cu celelalte sectii implicate. Procedurile de achizitii
publice se desfdsoard conform Legii nr. 131/2015 privind achizitiile publice si
regulamentelor interne.

Administratie publicd Locala, care are responsabilitatea de actualiza sistematic site-
ul in corespundere cu cerintele Legii nr. 148/2023 privind accesul la informatiile de
interes public, cat si a altor prevederi conform cardului legal in vigoare.

7.15. Controlul executarii dispozitiilor emise de pretor este organizat de citre
Secretarul preturii.

7.16. Toate dispozitiile cu termen de control determinat si pus in sarcina
functionarilor preturii, sunt transmise executantilor sub semnatura.

7.17. Solutionarea cererilor persoanelor fizice si juridice privind locatiunea
salii de sedinte si de festivitati este delegatd de cétre pretor secretarului preturii.
Conditiile de chirie, de platd a cheltuielilor, de amenajare si gestionare a inciperilor
respective se stipuleaza In contractul semnat de pretor si solicitant. Sublocatarii vor
achita in acest context numai cheltuielile pentru chirie.
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8. Dispozitii finale
8.1. Prezentul Regulament intrd In vigoare la data aprobarii prin dispozitia

Pretorului.

8.2. Orice modificari ulterioare vor fi aprobate prin aceeasi procedurd si
comunicate angajatilor.

8.3. Nerespectarea prevederilor Regulamentului atrage raspunderea
disciplinara, administrativa sau penala, dupa caz.

8.4. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se coordoneazi
si solutioneazd de catre angajatii preturii numai cu acordul pretorului sau persoanei
care-| inlocuieste si in conformitate cu legislatia.

8.5. Controlul respectarii prezentului Regulament se atesta Secretarului
preturii.

Secreta; Rodica GALENCO

13


Rodica
Rectangle


