
REPUBLICAW MOLDOVA

MUNICIPIUL CHISINAU
CONSILIUL ORA$ENESC VATRA

DECIZIE

19.08.2016

,rCa privire la aprobarea Regulamentului de

organizare Si funclionare a Primdriei or,Vatra'

nr,4.6

in temeiul art. 14 al:rr..2lit.m), art. 40 alin.l) din Legea Republicii Moldova nr. 436-XVI
din28.12.2006 ,,Privind administralia public[ locald", Consiliul oriqenesc Vatra

DECIDE:

1. Se aprobd Regulamentul de organi zarc qifunclionare a Primdriei or.Vatra (anexa

nr.1 ).

2. Controlul respectdrii prezentului regulament se pune in sarcina primarului oraqului

Yatra, dlui Danila Denis.
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Anexa nr.l la decizia
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REGULAMENT DE
ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

a Primiriei oraqului Vatra

I. DISPOZITII GENERALE

i ' 1 Prezentul Regulament stabilegte modul de organizare qi de desfbgurare a actir-itatii aparatului
Primdriei oragului Y atr a.

1.2 Primdria oraqului Vatra igi desfbqoard, activitatea in conformitate cu Legea nr.436 din 2g
decembrie 2006 privind administralia publica locald, Legea nr.768 din 02 febrLrie 2000 privind
statutul alesului local, Legea ff. 435 din 28 decembrie 2006 prir-ind descentrali zarea
administrative, Legea nr. 158 din 04 iulie 2008 cu privire la functia publicl gi statutul
funclionarului public, Codul muncii nr. I54 din 28 rnutti. 2003 gi a altor acre normative in
vlgoare.

1.3 AutoritSlile administraliei publice prin care se realizeazd autonomia local6 la nivelul oraqului
sunt Consiliul or- Vatra, ca autoritate deliberativa gi Primarul or. Vatra ca autoritate executiv[,
aleqi in condiliile legii.

1.4 Primarul or.Vatra qi Consiliul or. Vatra funclioneazd ca autoritali administrative autonome gi
rezolvd' toate chestiunile publice din unitatea administrativ teritoriaia, in condiliile prevdzute de
lege.

1.5 Primdria este institulia public[ cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar dup6
caz qi personalul care asistd Primarul in exercitarea atribufiilor cu exceplia persoanelo. .ui.
presteazd servicii pentru autoritate in temeiul unui contract civil.
Primdria or. Vatra ca structurd funcfional[ igi are sediul administrativ in mun.
Yatra, str. $tefan Vod[ nr. 5.

Chiqindu, or.

Primdria aduce la indeplinire deciziile Consiliului Local gi solulioneazd problemele curente ale
colectivitdfii in care funcfioneazd.
Sub aspect funcfional, pe linie de subordonare Primdria or. Vatra exercita controlul in limitele
competenlei asupra activitalii instituliilor subordonate in care autorit5lile Administrafiei publice
Locale frgureazd. ca fondator.

1.6 Regulamentul de organizare gi funclionare a prim[riei oragului Yatra ii vizeazd, pe toli
salarialii ei, indiferent de durata contractului de muncf,, pe funclionarii publici, precum gi pe
persoanele care efectueazd deservirea tehnicd ce asigurd funcfionarea Primdriei oiaqului iatia,
cu condilia aducerii lui la cunoqtinld sub semndturi.

1.7 Ptezentul Regulament se aprobd potrivit art.40 alin.l din Legea nr.436 - Xy1 din 2g
decembrie 2006 privind administrafia publicd locald, de cdtre consiliul local.

1.8 in exercitarea atribufiilor sale aparatul primdriei se cdlduzegte de urm6toarele principii:
legalitate, imparlialitate, independenfd, pro fe sionalism, lo ialitate.

1.9 Raporturile de serviciu ale funclionarilor publici sint reglementate de prevederile Legii nr.
158 - XVI din 04 iulie 2008 cu privire la funclia publica gi statutul funclionarului puUtic.
Persoanelor care ocupd funcfii in cadrul Primdriei or. Vatra, insd nu au calitatea de functionar
public in sensul legii prenot ate,li se aplicd legislalia muncii.



; II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

2.1 Structuraorganizatoricd a Primiriei or. Vatra se aprobd in modul stabilit de lege gi include:

2.2Fiecate salariat al aparatului Primdriei oragului Vatra activeazd, in limitele stabilite prin figa
de post aprobatd de cdtre Primarul oraqului Vatra.

III. REGULI $I PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

3.1 Pentru a asigura bunul mers al activitdlii in cadrul Primdriei or. Vatra, se stabilesc reguli
generale de funclionate, care trebuie respectate de cdtre tofi salariafii. Procedurile de Gru
generale stabilesc modalitatea in care angajalli din Primdrie conlucreazd, in vederea aducerii la
indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea autoritdtii.

3.2 Pentru buna desfb$urare a activitdlii aparatului Primdriei oragului Yatraconducerea
iqi asumd urmdtoarele atribufii:
- si asigure condilii optime in vederea desfbqurdrii muncii salariafilor, punind la
acestora mijloacele necesare privind documentarea, echipamentul gi aparatajul pentru
eficientd a timpului de lucru.
- sd asigure perfecfionarea profesionald a salarialilor pe domenii de activitate, la formarea $l
reciclarea lor profe sionald.
- sd asigure condilii suficiente de protecfie a muncii
salariafilor la acest capitol.

gr respectarea normelor sanitare, instruirea

Primdriei

dispozilia
folosirea

3.3 Drepturile gi indatoririle salariatilor tn cadrul raporturilor de muncd de
prevdzute in atribuliile din Figa postului. in Legea nr.158-XVI din 04.07.200g
funclia publici gi statutul funclionarului public- in Codul Muncii, in contractual
muncd gi in prezentul Regulament.
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3.4 Funclionarii primdriei beneficiazd de urmitoarele drepturi:

- sd solicite, in limitele competenlei sale qi sd primeasc[ informalia necesard de la alte autoritdli

publice, precum gi de la persoane frzice gi juridice indiferent de tipul de proprietate qi forma lor
juridicl de organizare.

- s[ examineze problem qi s[ ia decizir in limitele competenlei sale.

- s[-qi cunoasc[ drepturile qi atribuliile stipulate in figa postului.

- dreptul la remunerare conform funcfiei.
- dreptul la perfecfionare a pregAtirii prefesionale.

- dreptul la concedii de odihn[ anuale, concedii medicale, concedii nepl[tite conform legislaliei

tn vigoare, femeile au dreptul la concedii de maternitate pl[tite gi pentru intrelinerea copilului.

- s[ beneficieze de condilii normale de muncd qi igiend de naturd s6-i ocroteascd sdndtatea gi

integritatea ftzicd gi psihica.

- sf, beneficieze de stabilitate in funclia publici delinutd.

3.5 Orice angajat al prim[riei indifferent de func]ia pe care o ocup[ rdspunde de ducerea la

indeplinire a atribuliilor ce-I revin conform figei postului. El este obligat sd se conformeze

ordinelor cu exceplia cazurilor cind acestea sunt vddit ilegale ori de natur[ s[ prejudicieze un

interes public sau sd lezeze drepturile qi libertdlile fundamentale ale unei persoane.

3.6 in realizareaatribufiilor ce le revin, salarialii prim[riei sunt obligafi:

- sf, execute in termen qi calitativ deciziile autoritAlilor publice in problemele ce lin de

competenla lor.

- sd pdstreze secretul profesionist.

- s[ se ablind de la orice acte care pot compromite prestigiul funcfiei pe care o define.

- sd respecte programul de lucru, sd foloseasc[ eficient timpul de lucru qi numai tn indeplinirea

sarcinilor ce-i revin, sb nu pdrdseasc[ locul de munc[ fird aprobarea primarului.

- sd respecte normele de proteclie a muncii gi de prevenire a incendiilor sau a altor situa{ii care ar

pune in pericol clddirile gi instalaliile.
- sa aibd un comportament corect, o linutd corespunz[toare qi sd promoveze raporturi de

colaborare cu tofi membrii colectivului.
- s[ respecte demnitatea funcliei publice delinute.

- sa-gi indeplineascb cu corectitudine qi in mod congtiincios indatoririle de serviciu prevdzute in

legi gi regulamnete qi s[ se ablini de la orice fapte care ar putea s5 aducd un prejudiciu instituliei.

- sd respecte angajamentul de loialitate gi fidelitate, sd-qi consacre activitatea profesional[

?ndeplinirii atribuliilor ce le revin, potrivit funcliei incredinlate in vederea realizdrn obiectivelor

Prim[riei gi rezolvdrii problemelor locuitorilor din localitate, sd dea dovad[ de discrelie

profesionald in legdturd cu faptele, informaliile sau documentele de care iau cunoqtinld in
executarea funcliei lor.

3.7 Programul qi timpul de muncl
- Programul de muncd al personalului prim[riei se desfigoard in zilele de luni - vineri, intre orele

08.00 - 17.00, oupauza de masd de la 12.00 la 13.00.

- Programul de audienl[ a primarului se desfigoari in fiecare zi de luni intre orele 14.00 - 17.00,

miercuri intre orele 09.00 - l2.00,joi intre orele 08.00 - 09.00.

- Durata normal[ a timpului de muncd pentru funclionarii Primdriei este de 8 ore pe zi qi de 40 de

ore pe sdptdmind.

- La dispozilia conducdtorului funclionarii publici pot lucre peste durata normald a timpului de

munc[, in zilele de slrbdtoare nelucrf,toare gi/sau in zilele de repaus.



in cazurile specificate funcfionarii publici de conducere qi de execulie benefrciazd' de o platd in

mdrimea dubld a salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pdstrarea

salariului.

Durata zilei de muncd din ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare se reduce cu cel pulin o ord

pentru tofi funcfionarii publici, cu exceplia celor cdrora li s-a stability o duratd redusi a timpului

de muncd sau ziua de muncd partial.

- Nu se admite atragerea la lucru peste durata timpului de muncd a femeilor gravide, a

femeilor aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virstd de pind la 3 ani,

precum qi a persoanelor cdrora o astfel de activitate le este contraindicatd conform

certificatului medical, eliberat in modul stabilit.Autoritatea public[ are obligalia sd !ind, in

modul stabilit, evidenfa timpului de muncd prestat efectiv de fiecare funclionar public.

Munca prestatd inafanduratei normale a timpului de muncd sdptdmdnal stabilit in institulie,

la solicitarea scrisd a primarului, este consideratd muncd suplimentard. Salarialii pot fi
chemafi sd presteze, in condilii deosebite, ore suplimentare, durata maximd a orelor

suplimentare, impreund cu durata normald a timpului de muncd, neputdnd sd depdqeascd 48

de ore pe s[ptdmdnd. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fbrd acordul salariatului, cu

exceplia cazului de forld majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii

unor accidente ori inldturdrii consecinlelor unui accident, calamitdli naturale 9i vor fi
compensate prin ore libere plAtite in urmdtoarele 30 de zile dupd efectuarea acestota. in
cazul in care compensarea prin ore libere pl[tite un este posibil[, in luna urmdtoare munca

suplimentardva fiplStita salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzdtor

duratei acesteia, stabilit in cadrul contractuluiiindividual de munc6.

- Funcfionarilor publici li se acordd un concediu de odihnd anual, pldtit, cu o duratd de 35 de

zile calendaristice, frrd a se lua in calcul zilele de sdrbdtoare nelucrf,toare. Concediul poate fi

acordat integral sau divizat, cu condilia ca una dintre pdrli sd nu fie mai micd de 14 zIIe

calendaristice. in cazttlincare vechimea in serviciul public depdgeqte 5, 10 qi 15 ani,

concediul de odihnd anual pldtit se mdreqte cu 3, 5 gi, respectiv, 7 zile calendaristice.

Funclionarilor public, din motive familiale gi din alte motive intemeiate, li se pot acorda,la

cerere, concediu nepldtit, cu o durat[ de pind la 60 de zile calendaristice in decursul unui an.

Concediul nepldtit se acordd in modul stabilit de legislafie.

Funclionarii publici pot beneficia gi de alte tipuri de concedii conform legislafiei.

3.8 Condifiile, protecfia qi securitatea muncii:
- Angajalii Primdriei au dreptul sd beneficieze de condilii normale de muncd gi igiend de naturd

care sd-i ocroteascd sdndtatea qi integritateaf:zicd qi psihicd, precum qi de un salariu

corespunzdtor complexitdfii atribuliilor funcliei;

- Conducerea primdriei are obligalia s[ asigure o organizare rafionald a muncii in func]ie de

profilul activitalii. in func1ie de numdrul de personal stabilit qi structura organizatoricd,

conducerea primdriei are obligalia sd asigure bunurile qi condiliilet::*ces:*re {spqir,l, mobilier,

biroticd, aparaturd) pentru buna desfi$urare a activitdlii.

Conducerea prim[riei va asigura gi intrelinerea corespulrzdtoare a instalaliilor de inc[lzire, a

grupurilor sociale, a instalaliilor sanitare etc.

- Conducerea primlriei are obligafia, conform normelor de proteclie a muncii in vigoare, sd

asigure prin bugetul local sumele necesare pentru condilii optime de muncd, dotdri 9i

echipamente de proteclie a muncii. Pentru proteclia qi securitatea salariafilor in procesul muncii,

conducerea primdriei are obligalia de a asigura urmdtoarele:

a) efectuarea de cdtre personal a instructajelor de protecfia gi securitatea muncii la angajarc, cdt

qi la schimbarea locului de munc6;



b) verificarea periodicd a instalafiilor electrice, de incdlzire qi a aparaturii de birou;
c) proteclia impotriva ameninflrilor, violenlelor.

Salaria{ii au urmitoarele obliga{ii:
- sd cunoascd qi sd respecte regulile gi instrucfiunile de proteclia muncii specifice activitdlii
prestate;

- sd se prezinte la serviciu in deplini capacitate de muncd astfel incdt sd nu se expuni la periiole
de accidente sau sd deraryeze activitatea colegilor;
- sE anunle in cel mai scurt timp cdnd observd o defecliune la instalafia electricd, gaze sau orice

alte defecliuni sau ca'uze care ar duce la accidente sau incendii;

CAPITOLUL IV
Modul de elaborare a proiectelor

de decizii Ei dispozi{ii ale administrafiei publice locale

4.1 Proiectele de decizii ale Consiliului ordgenesc Vatra, precum gi proiectele de dispozilii ale

primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile stabilite de elaborare a actelor normative
ln autoritSlile publice gi prevederile Instrucliunilor cu privire la linerea lucrdrilor de secretariat in
organele administraliei locale ale Republicii Moldova.

4.2Prorectele de decizli intocmite de specialiqti, cu materialele insolitoare se prezintf,

secretarului Consiliului or.Vatra.

4.3 Secretarul Consiliului or.Vatra aduce la cunogtinld consilierilor proiectele de decizii cu 5

zile inainte de qedinla ordinard qi cu 3 zile inainte de qedinla extraordinard.

4.4 Specialigtii responsabili de pregdtirea chestiunii pentru examinare la gedinla asigurd prezenla

invitalilor la gedinla.

CAPITOLUL V
Organizarea lucririlo r de secretariat

5.1 Corespondenfa de serviciu este ?nregistratd in anticamera Primdriei in modul stabilit, in
aceeagi zi se remite destinatarului. in urma examindrii documentului se aplicd o rezolulie, ce

conline indicalii privind modul gi ordinea examindrii, desemnarea executantului gi termenele de

executare a documentului, semn[tura primarului qi data aplicdrii rezoluliei.

5.2 Responsabil de executarea documentului este prima persoand inscrisd in rezolutie.

Documentele intrate se executd in termenele stabilite in document sau rezolutie.

5.3 Dac[ executorii sint mai mul1i, persoana responsabili este indicatd prima in rezolulie. Ea este

obligat[ sf, organizeze executarea documentului. Ceilalfi executori in aceeagi mdsuri poartd

rf,spundere pentru executarea calitatld. a documentului.

Ei sint obligali sd prezinte,la cererea executorului responsabil, toate materialele necesare.

5.4incazul neindeplinirii in termen a indicafiilor, executorul este obligat sd indice cauzele gi

perioada de timp necesard pentru executarea lor.



CAPITOLUL VI
Abateri disciplinare, sancfiuni aplicabile qi rispunderi

6.1 Disciplina de muncd se asigur[ ?n unitate prin crearea de cdtre angajator a condi]iilor
economice, sociale, juridice qi organizatorice necesare prest[rii unei munci de inaltd
produgtivitate, prin formarea unei atitudini congtiente fa!d, de muncd, prin aplicarea de stimulSri
gi recompense pentru muncd congtiincioasS, precum gi de sancliuni in caz de comitere a unor
abateri disciplinare.

6.2incdIcarea de cdtre salarialii din cadrul primdriei, cu vinovdfie, a indatoririlor de serviciu

atrage rdspunderea disciplinard, patrimoniald, contravenlionald sau penal6, dupd, caz.

6.3 Abaterea disciplinard este o fapta in legitur[ cu munca qi care constd intr-o acliune sau

inacliune sdvirgit[ cu vinovd]ie de cdtre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,

regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de muncd aplicabil,
ordinele gi dispoziliile legale ale conducdtorilor ierarhici.

b) Sunt abateri disciplinare:

- intdrzierea sistematicd in efectuarea lucrdrilor;
- absenfe nemotivate de la serviciu;
- intervenliile sau stdruinlele pentru solulionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- atitudinile irevenlioase in timpul exercitdrii atribuliilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidenfia[tdlii lucrdrilor care au acest caracter;

- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile qi atribuliile de serviciu;

- neglijenla repetatd in rezolvarea lucr[rilor;
- manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritSlii sau instituliei publice din care face parte;

- exprimarea sau desfigurarea, in calitate de funclionar public ori in timpul programului de lucru,

a unor opinii sau activitdli publice cu caracter politic;
- stabilirea de cdtre funclionarii publici de execufie de relalii directe cu petenlii in vederea

solu!ion6rii cererilor acestora;

- tnc[lcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitali gi interdicfii privind funcfionarii
publici;
c) Sancliunile disciplinare aplicabile funclionarilor publici sunt:

- mustrare scrisd,

- diminuarea drepturilor salariale ,

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau,dupd cazde promovare pe o
perioadd de la 1-3 ani,

- trecerea intr-o funclie public[ inferioard pe o perioadd de pAnd la I an cu diminuarea

core spunzdtoare a salariului,

- destituirea din funclie.
d) Sancliunile disciplinare aplicabile salarialilor personal contractual sunt :

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depaqii 10 zlle
lucrdtoare;

- retrogradarea din funcfie ,cu acordarea salariului corespunzdtor funcliei in care s-a dispus

retrogradarea,pentru o duratd ce nu poate depagii 60 de zile;
- desfacerea disciplinard a contractului individual de muncd.
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6.4 Cercetarea disciplinard prealabila, stabilirea rdspunderii disciplinare, individualizarea gi

aplicarea sancfiunii, comunicarea acesteia gi contestarea ei se vor efectua in conformitate cu

prevederile Codului muncii, Statutului funcfionarilor publici qi a legislaliei referitoare la funclia

publica qi funclionarii publici.

6.5 Primarul aplicd sancliuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al Republicii '

Moldova, Legii cu privire la funclia publicd qi statutul funclionarului public in cantl in care se

constatd incdlcarea de cdtre salariat a disciplinei muncii gi a prevederilor prezentului

Regulament.

6.6 Sancfiunile se legalizeazd,prin dispozilia semnatd de primar.

6.7 Sancliunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislafia in vigoare.

6.8 Salarialii au dreptul sd fie desp[gubi]i in situalia in care au suferit r\n prejudiciu material din

culpa instituliei, in timpul indeplinirii obligaliilor de serviciu sau in legdturd cu serviciul, in-
conformitate cu principiile rdspunderii civile contractuale. Salariafii rdspund patrimonial, ir
temeiul normelor qi principiilor r[spunderii civile contractuale, pentru pagubele produse

instituliei din vina qi in legdturd cu munca lor.Salarialii nu rdspund de pagubele provocate t

forla majord sau de alte cauze neprevdzute gi care nu puteau fi inllturate gi nici de pagubele

seincadreazd in riscul normal al serviciului.

6.9 Rdspunderea contravenlionald a conduc[torului institu]iei sau a salariafilor, in leg[turd r

serviciul, se angajeazdincazwlle qi in condiliile prev[zute de Codul muncii qi de alte preve

legale in vigoare care reglementeazd materia contravenfionald.

6.10 Rdspunderea penald a salariafilor, in ceea ce privegte indeplinirea obligafiilor de servic

angajeazd in condiliile gi dup[ procedura stabilitd de lege.

CAPITOLUL \rII
Dispozifii finale

7.I Prczentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie ) care
privesc probleme de organizare, sarcini gi atribulii noi pentru angajalii din sfera publicd.

T.2Prezentul regulament se modifica gi completeaza, cottform legislatiei intrate in vigoare
ulterior aprobdrii acestuia gi ori de cite ori intervine necesitatea de modificare a acestuia
raportatd la noile imprejurdri

X,atglt'a Lavric Cristina


