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.

b

3.3. Planificare si raportare

3.3.1. Sarcinile sectiilor/serviciilor sunt stabilite in planurile de activitate
semestriale si anuale, aprobate de Pretor.

!



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.





















