REPUBLICA 134

MUNICIPIUL CHISINAU
CONSILIUL ORASENESC VATRA

DECIZIE

19.08.2016 nr. 4.6

,,Cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Primdriei or.Vatra”

In temeiul art. 14 alin.2 lit.m), art. 40 alin.1) din Legea Republicii Moldova nr. 436-XVI
din 28.12.2006 ,.Privind administratia publica locala”, Consiliul orasenesc Vatra

DECIDE:

1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a Primadriei or.Vatra (anexa
nr.1).

2. Controlul respectirii prezentului regulament se pune in sarcina primarului oragului
Vatra, dlui Danila Denis.

//) Grincu Felix

f Lavric Cristina




Anexa nr.1 la decizia
Consiliului or. Vatra
nr. 4.6 din 19.08.2016

REGULAMENT DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a Primariei orasului Vatra

I. DISPOZITII GENERALE

1.1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si de desfasurare a activititii aparatului
Primariei orasului Vatra.

1.2 Priméria orasului Vatra isi desfisoard activitatea in conformitate cu Legea nr.436 din 28
decembrie 2006 privind administratia publicd locala, Legea nr. 768 din 02 februarie 2000 privind
statutul alesului local, Legea nr. 435 din 28 decembrie 2006 privind descentralizarea
administrative, Legea nr. 158 din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, Codul muncii nr. 154 din 28 martie 2003 si a altor acte normative in
vigoare.

1.3 Autoritaile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia local la nivelul orasului
sunt Consiliul or. Vatra, ca autoritate deliberativa si Primarul or. Vatra ca autoritate executiva,
alesi in conditiile legii.

1.4 Primarul or.Vatra si Consiliul or. Vatra functioneazi ca autoritati administrative autonome si
rezolva toate chestiunile publice din unitatea administrativ teritoriala, in conditiile prevazute de
lege.

1.5 Priméria este institutia publici cu activitate permanenta, formata din Primar, viceprimar dupa
caz si personalul care asistd Primarul in exercitarea atributiilor cu exceptia persoanelor care
presteaza servicii pentru autoritate in temeiul unui contract civil.

Primdria or. Vatra ca structurd functionald isi are sediul administrativ in mun. Chisindu, or.
Vatra, str. Stefan Voda nr. 5.

Primdria aduce la indeplinire deciziile Consiliului Local $i solutioneaza problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Sub aspect functional, pe linie de subordonare Primiria or. Vatra exerciti controlul in limitele
competentei asupra activitatii institutiilor subordonate in care autoritatile Administratiei Publice
Locale figureaza ca fondator.

1.6 Regulamentul de organizare si functionare a primariei orasului Vatra ii vizeazi pe toti
salariatii ei, indiferent de durata contractului de munca, pe functionarii publici, precum si pe
persoanele care efectueaza deservirea tehnica ce asigura functionarea Primariei orasului Vatra,
cu conditia aducerii lui la cunostinta sub semnitura.

1.7 Prezentul Regulament se aproba potrivit art.40 alin.1 din Legea nr.436 — XVI din 28
decembrie 2006 privind administratia publica locala, de citre consiliul local.

1.8 In exercitarea atributiilor sale aparatul primériei se cilauzeste de urmitoarele principii:
legalitate, impartialitate, independenta, profesionalism, loialitate.

1.9 Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sint reglementate de prevederile Legii nr.
158 - XVI din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.
Persoanelor care ocupa functii in cadrul Primériei or. Vatra, insi nu au calitatea de functionar
public in sensul legii prenotate, li se aplica legislatia muncii.
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II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

2.1 Structura organizatorica a Primariei or. Vatra se aproba in modul stabilit de lege si include:

Contabil-sef j Specialist relatii cu publicul

Asistent
Contabilitatea Specialist cadastral social
Sef Biblioteca or.
Vatra Perceptor fiscal Arhitect

Specialist in incorporare ~|
Deridicatoare

2.2 Fiecare salariat al aparatului Primériei orasului Vatra activeazi in limitele stabilite prin fisa
de post aprobata de catre Primarul orasului Vatra.

III. REGULI ST PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
3.1 Pentru a asigura bunul mers al activitatii in cadrul Primariei or. Vatra, se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuie respectate de citre toti salariatii. Procedurile de lucru
generale stabilesc modalitatea in care angajatii din Primarie conlucreazi in vederea aducerii la
indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea autoritatii.

3.2 Pentru buna desfasurare a activitatii aparatului Primariei orasului Vatra conducerea Primariei
151 asuma urmatoarele atributii:

- sd asigure conditii optime in vederea desfisurdrii muncii salariatilor, punind la dispozitia
acestora mijloacele necesare privind documentarea, echipamentul si aparatajul pentru folosirea
eficientd a timpului de lucru.

- sd asigure perfectionarea profesionald a salariatilor pe domenii de activitate, la formarea si
reciclarea lor profesionali.

- s asigure conditii suficiente de protectie a muncii si respectarea normelor sanitare, instruirea
salariatilor la acest capitol.

3.3 Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncid de serviciu sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului. in Legea nr.158-XVI din 04.07.2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, in Codul Muncii, in contractual individual de
munca si in prezentul Regulament.



3.4 Functionarii primariei beneficiaza de urmatoarele drepturi:

- si solicite, in limitele competentei sale si sd primeasca informatia necesara de la alte autoritati
publice, precum si de la persoane fizice si juridice indiferent de tipul de proprietate si forma lor
juridica de organizare.

- sa examineze problem si sa ia decizii in limitele competentei sale.

- s3-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului.

- dreptul la remunerare conform functiei.

- dreptul la perfectionare a pregatirii prefesionale.

- dreptul la concedii de odihna anuale, concedii medicale, concedii neplatite conform legislatiei
in vigoare, femeile au dreptul la concedii de maternitate platite si pentru intretinerea copilului.

- sa beneficieze de conditii normale de munca si igiend de naturd si-i ocroteascd sandtatea si
integritatea fizica si psihica.

- s4 beneficieze de stabilitate in functia publica detinuta.

3.5 Orice angajat al primariei indifferent de functia pe care o ocupd raspunde de ducerea la
indeplinire a atributiilor ce-I revin conform fisei postului. El este obligat si se conformeze
ordinelor cu exceptia cazurilor cind acestea sunt vadit ilegale ori de naturd sd prejudicieze un
interes public sau sa lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane.

3.6 In realizarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei sunt obligati:

- si execute in termen si calitativ deciziile autoritdtilor publice in problemele ce tin de
competenta lor.

- si pastreze secretul profesionist.

- si se abtina de la orice acte care pot compromite prestigiul functiei pe care o detine.

- si respecte programul de lucru, sd foloseasca eficient timpul de lucru si numai in indeplinirea
sarcinilor ce-i revin, sd nu paraseasca locul de munca fira aprobarea primarului.

- 84 respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a altor situatii care ar
pune in pericol cladirile si instalatiile.

- sd aibd un comportament corect, o tinutd corespunzatoare si sid promoveze raporturi de
colaborare cu toti membrii colectivului.

- sa respecte demnitatea functiei publice detinute.

- sd-si Indeplineasca cu corectitudine i In mod constiincios indatoririle de serviciu prevdzute in
legi si regulamnete si sa se abtina de la orice fapte care ar putea sa aduca un prejudiciu institutiei.
- si respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, sa-si consacre activitatea profesionald
indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in vederea realizdrii obiectivelor
Primiriei si rezolvirii problemelor locuitorilor din localitate, sa dea dovadd de discretie
profesionald in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
executarea functiei lor.

3.7 Programul si timpul de munca
- Programul de munci al personalului primariei se desfasoard in zilele de luni — vineri, intre orele

08.00 — 17.00, cu pauza de masa de la 12.00 la 13.00.

- Programul de audientd a primarului se desfdsoara in fiecare zi de luni intre orele 14.00 — 17.00,
miercuri intre orele 09.00 — 12.00, joi intre orele 08.00 — 09.00.

- Durata normala a timpului de munca pentru functionarii Primariei este de 8 ore pe zi si de 40 de
ore pe saptamina.

- La dispozitia conducatorului functionarii publici pot lucre peste durata normald a timpului de
munci, in zilele de sdrbatoare nelucrdtoare si/sau in zilele de repaus.



In cazurile specificate functionarii publici de conducere si de executie beneficiaza de o plata in
mirimea dubld a salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pastrarea
salariului.

Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ora
pentru toti functionarii publici, cu exceptia celor carora li s-a stability o duratd redusd a timpului
de munca sau ziua de munca partial. ;

- Nu se admite atragerea la lucru peste durata timpului de munca a femeilor gravide, a
femeilor aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virsta de pind la 3 ani,
precum si a persoanelor carora o astfel de activitate le este contraindicatd conform
certificatului medical, eliberat in modul stabilit. Autoritatea publica are obligatia sa tind, in
modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare functionar public.
Munca prestati in afara duratei normale a timpului de muncd saptdménal stabilit in institutie,
la solicitarea scrisd a primarului, este consideratd munca suplimentara. Salariatii pot fi
chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor
suplimentare, impreuni cu durata normald a timpului de muncd, neputénd sa depaseasca 48
de ore pe saptimana. Munca suplimentara nu poate fi efectuata fira acordul salariatului, cu
exceptia cazului de fortd majord sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii
unor accidente ori inlaturarii consecintelor unui accident, calamitati naturale si vor fi
compensate prin ore libere platite in urmatoarele 30 de zile dupd efectuarea acestora. in
cazul in care compensarea prin ore libere platite un este posibild, in luna urmatoare munca
suplimentar va fi platitd salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunzator
duratei acesteia, stabilit in cadrul contractului individual de munca.

- Functionarilor publici li se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o duratd de 35 de
zile calendaristice, fird a se lua in calcul zilele de sirbatoare nelucratoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti sa nu fie mai mica de 14 zile
calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani,
concediul de odihna anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice.
Functionarilor public, din motive familiale i din alte motive intemeiate, li se pot acorda, la
cerere, concediu neplatit, cu o durata de pind la 60 de zile calendaristice in decursul unui an.
Concediul neplatit se acorda in modul stabilit de legislatie.

Functionarii publici pot beneficia si de alte tipuri de concedii conform legislatiei.

3.8 Conditiile, protectia si securitatea muncii:

- Angajatii Primariei au dreptul sa beneficieze de conditii normale de munca si igiena de natura
care si-i ocroteasca sanitatea si integritatea fizica i psihica, precum si de un salariu
corespunzitor complexitatii atributiilor functiei;

- Conducerea primdriei are obligatia sa asigure o organizare rationala a muncii in functie de
profilul activitatii. In functie de numarul de personal stabilit si structura organizatoric,
conducerea primiriei are obligatia si asigure bunurile si conditiile necesare (spatiu, mobilier,
biroticd, aparaturd) pentru buna desfasurare a activitatii.

Conducerea primariei va asigura si intretinerea corespunzitoare a instalatiilor de incalzire, a
grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare etc.

- Conducerea primiriei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, sa
asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotari si
echipamente de protectie a muncii. Pentru protectia si securitatea salariatilor in procesul muncii,
conducerea primiriei are obligatia de a asigura urmétoarele:

a) efectuarea de citre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la angajare, cat
si la schimbarea locului de munca;



b) verificarea periodica a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de birou;

c) protectia impotriva amenintarilor, violentelor.

Salariatii au urmitoarele obligatii:

- sd cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii
prestate;

- s se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca astfel incat si nu se expuni la pericole
de accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;

- sa anunte in cel mai scurt timp cand observa o defectiune la instalatia electrica, gaze sau orice
alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;

CAPITOLUL IV
Modul de elaborare a proiectelor
de decizii si dispozitii ale administratiei publice locale

4.1 Proiectele de decizii ale Consiliului ordsenesc Vatra, precum si proiectele de dispozitii ale
primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile stabilite de elaborare a actelor normative
in autoritatile publice si prevederile Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in
organele administratiei locale ale Republicii Moldova.

4.2 Proiectele de decizii intocmite de specialisti, cu materialele insotitoare se prezinta
secretarului Consiliului or.Vatra.

4.3 Secretarul Consiliului or.Vatra aduce la cunostinta consilierilor proiectele de decizii cu 5
zile inainte de sedinta ordinara si cu 3 zile nainte de sedinta extraordinara.

4.4 Specialistii responsabili de pregétirea chestiunii pentru examinare la sedinta asigura prezenta
invitatilor la sedinta.

CAPITOLUL V
Organizarea lucrarilor de secretariat

5.1 Corespondenta de serviciu este Inregistratd in anticamera Primariei in modul stabilit, in
aceeasi zi se remite destinatarului. In urma examinarii documentului se aplicd o rezolutie, ce
contine indicatii privind modul si ordinea examinarii, desemnarea executantului si termenele de
executare a documentului, semnatura primarului si data aplicarii rezolutiei.

5.2 Responsabil de executarea documentului este prima persoana inscrisa in rezolutie.
Documentele intrate se executa in termenele stabilite In document sau rezolutie.

5.3 Daca executorii sint mai multi, persoana responsabila este indicata prima in rezolutie. Ea este
obligata sa organizeze executarea documentului. Ceilalti executori in aceeasi masura poarta
raspundere pentru executarea calitativd a documentului.

Ei sint obligati sa prezinte, la cererea executorului responsabil, toate materialele necesare.

5.4 In cazul neindeplinirii In termen a indicatiilor, executorul este obligat sa indice cauzele si
perioada de timp necesara pentru executarea lor.



CAPITOLUL VI
Abateri disciplinare, sanctiuni aplicabile si raspunderi

6.1 Disciplina de munca se asigurd in unitate prin crearea de cétre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice §i organizatorice necesare prestarii unei munci de inalta
produgtivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimulari
si recompense pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz de comitere a unor
abateri disciplinare.

6.2 Incalcarea de catre salariatii din cadrul primariei, cu vinovatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penala, dupa caz.

6.3 Abaterea disciplinara este o faptd in legaturd cu munca §i care consta intr-o actiune sau
inactiune savirsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil,
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

b) Sunt abateri disciplinare:

- Intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

- absente nemotivate de la serviciu;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- atitudinile ireventioase 1n timpul exercitarii atributiilor de serviciu;

- nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor care au acest caracter;

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

- neglijenta repetata in rezolvarea lucrérilor;

- manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice din care face parte;
- exprimarea sau desfagsurarea, In calitate de functionar public ori in timpul programului de lucru,
a unor opinii sau activitati publice cu caracter politic;

- stabilirea de cétre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutiondrii cererilor acestora;

- incalcarea prevederilor legale referitoare la incompatibilitati si interdictii privind functionarii
publici;

¢) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:

- mustrare scrisa,

- diminuarea drepturilor salariale ,

- suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau,dupa caz,de promovare pe o
perioada de la 1-3 ani,

- trecerea intr-o functie publicé inferioard pe o perioada de pana la 1 an cu diminuarea
corespunzatoare a salariului,

- destituirea din functie.

d) Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt :

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasii 10 zile
lucratoare;

- retrogradarea din functie ,cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea,pentru o duratd ce nu poate depasii 60 de zile;

- desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.



6.4 Cercetarea disciplinard prealabild, stabilirea raspunderii disciplinare, individualizarea si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia §i contestarea ei se vor efectua In conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare la functia
publica si functionarii publici.

6.5 Primarul aplica sanctiuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al Republicii
Moldova, Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public In cazul in care se
constata incdlcarea de catre salariat a disciplinei muncii §i a prevederilor prezentului
Regulament.

6.6 Sanctiunile se legalizeaza prin dispozitia semnatd de primar.
6.7 Sanctiunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislatia in vigoare.

6.8 Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit 1\1n prejudiciu material din

culpa institutiei, in timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu sau in legaturd cu serviciul, iIn——————
conformitate cu principiile raspunderii civile contractuale. Salariatii rdspund patrimonial, ir

temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse

institutiei din vina si in legaturd cu munca lor.Salariatii nu raspund de pagubele provocate ¢

forta majora sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele

seincadreaza in riscul normal al serviciului.

6.9 Raspunderea contraventionala a conducatorului institutiei sau a salariatilor, in legatura «
serviciul, se angajeaza in cazurile si in conditiile prevdzute de Codul muncii si de alte preve
legale in vigoare care reglementeaza materia contraventionald.

6.10 Raspunderea penala a salariatilor, in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor de servic
angajeaza in conditiile si dupa procedura stabilitd de lege.

CAPITOLUL VII
Dispozitii finale

7.1 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru angajatii din sfera publica.
7.2 Prezentul regulament se modifica si completeaza, conform legislatiei intrate In vigoare

ulterior aprobarii acestuia si ori de cite ori intervine necesitatea de modificare a acestuia
raportata la noile Imprejurari.

’(chu‘c, Lavric Cristina




