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Cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare si
functionare a Primariei orasului Orhei

in conformitate cu Legea privind administratia publica locala nr. 123-XV din 18 martie
2003, art. 18, p.(2), litera,,d”, art. 45, p.(1), Codul Muncii art.198, 199, in scopul reglamentarii
raporturilor de munca ale salariatilor Primariei, cresterii productivititii muncii si intaririi disciplinii
de munca,
CONSILIUL ORASENESC ORHEI DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul de organizare §i functionare a Primiriei orasului Orhei.

2. Controlul asupra respectarii prezentului Regulament se pune pe seama secretarului
consiliului Ala Prunici.
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ANEXAnrl
la decizia Consiliului ordsenes Orhei
nr. 27.8 din 04.10.2005

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A PRIMARIEI ORASULUI ORHEI

I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul de organizare si functionare a Primdriei orasului Orhei este un act juridic,
care reglementeaza raporturile de munca ale tuturor salariatilor Primariei orasului Orhei, contribuie
la cresterea productivitdtii muncii i la intarirea disciplinei muncii.

Indeplinirea cerinfelor Regulamentului sunt obiligatorii pentru toti salariatii.
Prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor sub semnétura personala.

1.2. Priméria orasului Orhei se calduzeste in activitatea sa de Constitutia Republicii
Moldova, Decretele Presedintelui Republicii Moldova, Legea privind administratia publica locala

nr.123-XV din 18.03.2003, Legea serviciului public nr.443-XIII din 04.05.1995, Codul Muncii al
Republicii Moldova si de alte acte legislative si normative ale Republicii Moldova.

1.3. Primaria este aparatul de lucru al Primarului. Priméria se organizeaza si functioneazi in
baza Regulamentului aprobat de Consliliul ordsenesc.

1.4. Primdria are urmatoarele atributii:

a) intocmeste proiectele de decizii ale consiliului ordsenesc si proiectele de dispozitii
ale Primarului;

b) aduce la cunostinta publica deciziile consiliului orasenesc si dispozitiile normative
ale Primarului;

¢) colecteazd §i prezintd Primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica $i sociald a orasului;

d) prezinta Primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestor servicii, precum si a intreprinderilor municipale fondate de consiliul
ordsenesc;

€) supravegeaza executarea masurilor dispuse de Primar atit in cadrul Primariei, cit si in
teritoriul administrat;

f) contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale
pentru urmatorul an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza
sa fie prezentate de Primar spre examinare consiliului ordsenesc;

g) contribuie la asigurarea executdrii bugetului unititii administrativ-teritoriale, in
conformitate cu deciziile consiliului orisenesc si la respectarea prevederilor legale;

h) intocmeste rapoarte privind executia bugetului unitatii administrativ-teritoriale:

1) contrubuie la indeplinirea de catre secretarul consiliului local a artibutiilor lui
conform legii;

1) asigurd indeplinirea sub conducerea Primarului a atibutiilor delegate de citre stat.

1.5. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctionarii si eliberdrii din functie a
persoanalului Primériei, drepturile §i obligatiunile lui sunt stabilite de legislatia in vigoare si de
prezentul Regulament.



II. Angajarea si concedierea

2.1. Angajarea in Primaria orasului Orhei se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea

in functie, angajatorul este in drept sd ceard de la persoana care se angajeaza urmitoarele
documente:

- carnetul de munca

- diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmi pregatirea speciala.

- buletinul de identitate

- curriculum vitae

- certificatul medical

- documente de evidentd militard (dupa caz).

2.2. Contractul individual de munca se incheie in forma scrisd, in baza negocierilor dintre
salariat g1 Primarul orasului Orhei, in doua exemplare, se semneazi de citre parti, se inregistreaza in
registrul de evidentd a contractelor individuale de munca, aplicindu-i-se stampila. Un exemplar al
contractului individual de muncd se inmineaza salariatului, iar celdlalt se pastreazd in dosarul
personal al angajatului.

Angajarea se legalizeaza prin dispozitia Primarului. In dispozitie se indica data
angajarii, functia si categoria de salarizare conform Statelor de personal, termenul de proba.
Dispozitia de angajare se aduce la cunostinta salariatului sub semniturd, in termen de 3 zile
lucratoare, de la data semnarii de catre parti a contractului individual de munca.

2.3. Functionarii si specialistii din cadrul Primariei oragului Orhei sunt functionari publici si
cad sub incidenta Legii serviciului public cu exeptia personalului de deservire si contabililor din
contabilitatea centralizata.

Daci persoana care se incadreaza in serviciu, nu dispune de gradul de calificare necesar
detinerii functiei de rangul respectiv in termen de pina la 6 luni, Comisia de atestare examineaza
corespunderea acestei persoane functiei detinute si decide asupra conferirii gradului de calificare,
insd nu mai mult de gradul inferior de calificare al rangului respectiv.

2.4. Atributiile si obligatiunile de functie ale personalului Primariei sunt elaborate de Primar
st legiferate prin dispozitia lui.

2.5. La angajare in functie, angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:
- Regulamentul intern al Primariei orasului;
- Munca care i se incredinteaza;
- Conditiile de munca;
- Retribuirea muncii;
- Tehnica securitatii §i igiena muncii.

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

2.6. Pentru toti salariatii care au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile se intocmesc carnete de
muncd, iar pentru cei care dispun de carnetele de munca se efectuiaza inscrierile necesare.

2.7. Transferarea la o altd munca in cadrul Primariei se face in conformitate cu legislatia si
cu consimtamintul salariatului.

2.8. Desfacerea contractului individual de munca se efectuiaza conform legislatiei. Salariatii
Primdriei au dreptul sd desfaca contractului individual de muncd urmind sa anunte in scris
administratia cu 14 zile calendaristice inainte. In cazul cind cererea salariatului de a fi concediat din
initiativd proprie este conditionatd de imposibilitatea de a continua munca (inmatricularea intr-o
institutie de invdtamint, pensionarea si in alte cazuri) administratia desface contractului individual
de munca in termen cerut de salariat.



Desfacerea contractului individual de munca se efectuiazi in baza dispozitiei Primarului.
Carnetul de munci se elibereaza salariatului in ziua concedierii.
Ziua incetatrii contractuluj individual de munci se considera ultima zi de munca.

1. Obligatiile salariatului
3. Salariatul este obligat:

3.1. Sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual
de munci;

3.2. S& respecte disciplina, sa indeplineasca la timp si calitativ obligatiunile de serviciu,
ordinile si dispozitiile administratiei, utilizind in acest scop integral programul de lucru:

3.3. Sa execute la timp si calitativ deciziile autoritatilor publice in problemele ce tin de
competenta lui;

3.4. Sa dirijere in cunostintd de cauza sectorul de muncs incredintat, si manifeste initiativa
$i perseverenta, si asi gure indeplinirea intocmai a sarcinilor ce stau in fata autoritatii publice;

3.5. Sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

3.6. Sa examineze la timp propunerile, cererile $i plingerile cetitenilor in domeniul
activitatii sale de serviciu, in conformitate cu legislatia;

3.7. Sa studieze opinia publica si sa tina cont de aceasta in activitatea sa.

3.8. Sa se calduzeasca in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, sa fie obiectiv $i
imartial, sd nu dea dovadi de tergiversari si birocratism.

3.9. Sa-si perfectioneze in permanenta pregitirea profesionali.
3.10. Sa pastreze confidentialitatea asupra informatiilor care reprezinta secrete de stat.
3.11. Sa respecte cu strictete prezentul Regulament.

3.12. Sa manifeste atitudine gospodareasca fata de bunurile si mijloacele aflate in gestiunea
Primariei.

3.13. Sa respecte cu strictete normele si regulile de protectie, igiena §i securitate a muncii.

IV. Obligatiile angajatorului
4. Angajatorul este obligat:

4.1. Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor, si i se aduci la cunostinta sarcinile
stabilile si obligatiunile functionale.

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

4.3. Sd respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.

4.4. Sa supravegheze si si contoleze respectarea de catre salariati a obligatiunilor puse in
sarcina lor.

4.5. Sa contribuie la crearea in rindul colectivului de munci a unei atmosfere de creatie prin
neadmiterea discriminarii pe motive religioase, nationalitate, avere, sex: si sprijine initiativa
salariatilor.

4.6. Sa asigure pentru toti salariatii conditii de munca sandtoase si inofensive.



V. Organizarea activitatii Primariei Orhei

5.1. Repartizarea timpului de munca in cadrul saptaminii constituie 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu doua zile de repaus.

Regimul de munci:

Inceputul lucrului - 8.00
Pauza de masa - 13.00 - 14.00
Sfirsitul lucrului - 17.00

Timpul de munca a functionarului public il constituie partea timpului calendaristic in
care functionarul este obligat sa-si exercite atributiile de serviciu.

5.2. Locul de munca al functionarilor si salariatilor se considerd sediul Primdriei orasului
Orhei. Ziua de luni se considera zi de lucru la sediu si zi de primire a cetatenilor.

Pérasirea locului de munca de catre salariatii Primariei se admite numai cu invoirea
Primarului, iar 1n lipsa acestuia a viceprimarilor si a secretarului Primariei.

5.3. Salariatii care nu respectd regimul de munca pot fi pedepsiti in conformitate cu
legislatia. Functionarii Primariei care parasesc sediul in scop de serviciu, se inscriu preventiv in
mod obligatoriu in Registrul de evidenta a vizitelor de lucru.

5.4. Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova sunt:

| lIanuarie Anul Nou

7-8 lanuarie Craciunul (Nasterea Domnului)

8 Martie Ziua Internatuionala a Femeii

Prima si a doua zi de Pasti Conform caledarului bisericesc

Ziua de luni la o sdptamina dupa Pasti Pastele Blajinilor

1 Mai Ziua Internationala a solidaritatii oamenilor muncii

9 Mai Ziua Victoriei §i a comemordrii eroilor cazuti
pentru independenta Patriei

27 August Ziua Republicii

31 August Sarbatoarea ,,LLimba noastrd”

Ziua sfintului Dumitru,
Hramul orasului Orhei, 8 noiembrie.

Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sarbatoare nelucratore se reduce cu o ord pentru
toti salariatii.

5.5. Problemele curente privind activitatea Primariei se examineazi in cadrul sedintelor de
lucru organizate in fiecare luni a saptaminii si in cadrul sedintelor operative.

5.6. Viceprimarii si secretarul pot convoca sedinte de lucru in care se examineaza
problemele privind activitatea functionarilor.

5.7. Detagarea functionarilor Primariei in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova
s1 peste hotarele ei este autorizata de Primar,

Detagarea se efectuiaza prin dispozitie de detasare, inregistrata in modul stabilit.

5.8. In conformitate cu Legea cu privire la petitionare, administratia Primdriei acorda
audiente in sfera sa de competentd. Audienta se efectuiaza de catre:



Functia Audienta Orele
Primarul orasului Orhei Luni 14.00 - 17.00
Viceprimarul orasului Orhei Marti 8.00—13.00
Viceprimarul orasului Orhei Joi 8.00 - 13.00
Secretarul Consiliului si a Primariei oragului Orhei Luni 10.00 - 17.00
Arhitectul Luni 14.00-17.00
| Vineri 9.00 - 12.00
Specialistul pentru reglamentarea regimului funciar Luni 14.00 - 17.00
Vineri 9.00 - 12.00
Contabilul-sef Luni 14.00 - 17.00
Specialistul in problemele sociale Luni 8.00 - 12.00
Vineri

Rezultatul solutionarii petitiilor se aduce |a cunostinta petitionarilor in scris sub semnatura
Primarului.

VI. Concediile

6.1. Functionarilor li se acordd concediile de odihna anual platit pe o durata de 30 zile
lucritoare.
In cazul in care vechimea in muca in serviciul public depiseste 5 ani, 10 ani, 15 ani,
concediul de odihna platit se mareste respectiv cu 2, cu 4, cu 6 zile lucritoare. Modul de calculare a
duratei concediului anual platit se stabileste de legislatie.
Celorlalti salariati si personalul de deservire li se acorda concediu de odihna anual platit
cu o durati de 28 zile calendaristice.

6.2. Programarea concediilor de odihni anuale pentru anul urmator se face de Primar, de
comun acord cu reprezentantii salariatilor, cu cel putin 2 sdptimini inainte de sfarsitul fiecarui an
calendaristic si se aduce la cunostinta salariatilor sub semnitura.

6.3. Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual in curs de doi ani la rind.

6.4. Din motive familiale si din alte motive intemeiate, in baza unei cereri scrise, salariatului
i se poate acorda cu consimtimintul angajatorului un concediu neplatit, cu o durati de pind la 60
zile calendaristice, in care scop se emite dispozitie.

VII. Retribuirea muncii

7.1. Salariul include salariul de bazi (salariul functiei), salariul suplimentar (adaosurile si
sporurile la salariul de baza) si alte plati de stimulare si compensare.
Cuantumul salariului de fuctie e stabilit conform Retelei tarifare unice, in raport cu
responsabilitatea si complexitatea atributiilor functionarului.

7.2. Functionarii beneficiaza de un spor la salariu pentru grad de calificare, de spor pentru
vechimea in munca, de SPOr pentru cunoasterea a doud sau mai multe limbi, una dintre care este
limba de stat, in cazul in care aceste limbi sunt utilizate in exercitarea functiei.

7.3. Salariul se va plati nu mai tirziu de data de 15 a lunii curente.



VIII. Disciplina muncii

8.1 Salariatii sunt obligati sa munceasa cinstit i constiincios, si respecte disciplina muncii.

8.2. Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativa, munca
indelungata si ireprogabild si pentru alte realizari in muncd, administratia aplicd urmatoarele
incurajari:

- multumire;

- acordarea unui premiu;

- majorarea suplimentului la salariu;
- mentionarea cu diploma de onoare.

8.3. Pentru merite deosebite in munca, salariatii sunt propusi spre a fi distinsi cu decorati de
stat si titluri onorifice.

8.4. Pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzitoare a atributiilor de
serviciu stabilite in contractul individual de muncd, administratia aplici urmitoarele sanctiuni
disciplinare:

- avertisment;

- mustrare;

- mustrare aspra;

- concediere;

- micsorarea suplimentului la salariu.

Pind la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatul trebuie si depund in scris explicatie
referitoare la incalcarile comise. Refuzul de a da explicatii se consemneazi intr-un proces-verbal.
Pentru o singurd abatere poate fi aplicatd o singurd sanctiune. Conform explicatiei se intocmeste
dispozitie cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare respective. Dispozitia de aplicare a
sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunostinta salariatului contra semnétura.

IX. Dispozitii finale

9.1. Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneza, coordoneaza
de catre functionarii Primdriei numai cu acordul Primarului, sau persoanei care-l inlocuieste si in
conformitate cu legislatia.

9.2. Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea masurilor
corespunzatoare de sanctionare.

9.3. Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina Secretarului Consiliului
s1 a Primariei Orhei.

9.4. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta salariatilor sub semnitura, conform
anexei.



