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Cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare gi

funclionare a Primeriei oraqului Orhei

in conformitate cu l,egea privind administrafia publicd locali nI. 123-XV din 18 martie
2003, art. 18, p.(2), liter4,d", art.45, p.(1), Codul Muncii art.198, 199, in scopul rcglamentdrii
raporturilor de munctr ale salarialilor Primidei, cregterii productiviulii muncii ti intnririi disciplinii
de munc5,

CONSILruL ORA$ENESC ORHEI DECIDE:

I . Se aprobi Regulamentul de organizarc li functionare a Primlriei oraqului Orhei.

2. Controlul asupra respectirii prezentului Regulament s€ pune p€ seama secretarului
consiliului AIa Prunici.
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Presedintele

Secretarul C

Tudor GOLIIR

Ala PRTNICI
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REGULAMENTAL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
A PRIM4RIEI ORASULU ORHEI

L Dispozifii generale

I .l . Regulamentul de organizare gi funclionare a p mdriei ora5ului Orhei este un act juridic,
care reglementeaza mporturile de mu[ce ale tuturor salariafilor primdriei oragului orhei, co;tdbuie
la cretterea productivitilii muncii $i la interirea disciplinei mtmcii.

Indeplinirea cerinfelor Regulamentului sunt obiligatoii pentru toli saladafii.
Prezentul Regulament se aduce la cunogtinla salariafilor sub semndtura pemonal5.

1.2. Pdmiria ora$ului Orhei se caleuzette in activitatea sa de Constitutia Republicii
Moldov4 Decretele Pregedintelui Republicii Moldova, Legea privind administralia publici locala
u.123-XV din 18.03.2003, Legea serviciului public nr.443-XIII din 04.05.t995, Codul Muncii at
Republicii Moldova pi de alte acte legislative gi normative ale Republicii Moldova.

1.3. Primada este aparatul de lucru al Primarului. primdria se organizeazd gi funclioneazi in
baza Regulamentului aprobat de Consliliul or4enesc.

1.4. Primdria are urmtrtoarele atributii:

a) intocme$te proiectele de decizii ale consiliului ordqenesc Ai proiectele de dispozifii
ale Primarului;

b) aduce la cunottinfe publica deciziile consiliului oriqenesc Ai dispoziliile normative
ale Primarului;

c) colecteaza Si prezinte Primamlui informalii pentru raportul anual pdvind starea
economicd gi sociald a ora'ului;

d) prezint?i Pdmarului, in comun cu serviciile publice, informarii despre funcfionarea
acestor servicii, precum gi a intreprinderilor municipale fondate de consiliul
ordtenesc;

e) supravegeazi executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primdriei, cit qi in
teritoriul administrat;

f) contdbuie la elaborarea proiectului de buget al udtilii administrativ-teritoriale
pentru urmdtorul an bug€tar !i a proiectelor de modificare a bugetului, care urmeazd
sd fie prezentate de Primar sprc ex,rminale consiliului odtenesc;

g) contribuie la asigurarea executdrii bugetului unitlrii administrativ-teritoriale, in
conformitate cu deciziile consiliului ora;€nesc gi la respectarea prevederilor legale;

h) intocme$te rapoarte privind execulia bugelului unitAlii administrativ-teritoriale;
i) contrubuie la indeplinirea de cdtre s€cretarul consiliului local a anibuliilor lui

conform legii;
j) asigure indeplinirea sub conducerea Primarului a atibuliilor delegate de cdtre stat.

1.5. Conditiile numirii, angajlrii, promovdrii, sanclionerii qi elibertuii din firnclie a
persoanalului Primdriei, drepturile ti obligaliunile lui sunt stabilite de legislalia in vigoare gi de
prezentul Regulament.



II. Angajarea qi concedierea

2.1. Angajarea in Primlria ora5ului Orhei se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea
in functie, angajatorul este in drept sI ceard de la persoana care se angajeazd urmdtoarele
documente:

- cametul de muncd
- diploma de studii, certificatul de calificare ce confirmd pregdtirea speciala.
- buletinul de identitate
- curiculum vitae
- certificatul medical
- documente de evidenfe militare (dupd caz).

2.2. Contractul individual de muncd se incheie in fome scrisd, in baza regocierilor dintre
sala at $i Primarul oratului Orhei, in doud exemplare, se semneaza de cate pe4i, se iffegisteazA in
registrul de evidenle a contractelor individuale de munca, aplicindu-i-se $tampila. Un exemplar al
contractului individual de muncA se inmineaza salariatului, iar celalalt se pastreazi in dosarul
personal al angajatului.

Angajarea se legalizeazd prin dispozilia Primarului. in dispozilie se indicA data
angajtuii, funclia Si categoria de salarizare confom Statelor de personal, termellul de probe.
Dispozilia de angajare se aduce la cunoginla salariatului sub semndturd, in termen de 3 zile
lucdtoare, de la data semntuii de cAtre pd4i a contractului individual de muncA.

2.3. Funclionarii 9i specialigtii din cadrul Primiriei oragului Orhei sunt funclionari publici gi
cad sub incidenla Legii serviciului public cu exeplia personalului de deservire ti contabililor din
contabilitatea centalizate.

Dace persoana care se incadreazi in serviciu, nu dispune de gradul d€ calificarc necesar
delinerii func(iei de rangul respectiv in temen de pine la 6 luri, Comisia de atestare examineazd
corespunderea acestei persoane f,mctiei delinute gi decide asupra conferirii gadului de calificare,
insd nu mai mult de gradul inferior de calificare al mngului respectiv.

2.4. Atributiile fi obligafiunile de funclie ale personalului PrimAriei sunt elaborate de Primar
qi legiferate prin dispozilia lui.

2.5. La angajare in funclie, angajatorul il face cunoscut pe salariat cu:
- Regulamentul intem al Primlriei oraqului;
- Munca carc i se inqedinleazd;
- Conditiile de munci;
- Retribuirea muncii;
- Tehnica securiUilii 9i igiena muncii.

Regulamentul intem se aduce la cuno$tinla salarialilor sub semnAturd de cdte angajator
gi produce efecte juridice pentru salariati de la data familiariznrii lor cu acestea.

2.6. Pentru toti salariafii carc au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile se intocmesc camete de
munci, iar pentru cei care dispun de cametele de munce se efectuiazl inscrierile necesare.

2.7. Transferarea la o altd munci in cadrul Primiriei se face in conformitate cu legislalia gi

cu consimf emintul salariatului.

2.8. Desfacerea contractului individual de munce se efectuiazd conform legislaliei. Sala alii
Primdriei au dreptul sd desfacd contractului individual de muncd urmind se anunfe in scris
administralia cu 14 zile calendaristice inainte. in cazul cind cererea salariatului de a fi concediat din
iniliativd proprie este condilionatd de imposibilitatea de a continua munca (inmatricularea intr-o
institufie de invqAmint, pensionarea !i in alte cazuri) administralia desface contractului individual
de munca in temen cerut de salariat.



Desfacerea contractulri tr1,,r]lg g..-y.i-se efeouiaz.e in baza dispoziliei primamlui.Cametul de munca se elibereazd saladatului i, ,iuu 
"or*a;"ii--,ziua incetatrii conractutrri ina;viauai Jeiun.*" 

""r.ro."Tr",,lii,_" 
zi de mlrncd.

III. Obligafiile salariatului
3. Salariatul este obligat:

3.1. S6-pi indeplineasca constii
de muncai incios obligaliile de munca prcvEzute de contractul individual

3.2. 56 respecte disciDlina- sa
ordin re $idi;;;j;i:;;-ril:'#[,:r"lj,"J:i;.il::,i1jilX,Hr;[,#;Xlro"Jiilf, " ".,,.,,.
"o,,o.,in'* ,i,i 

t'""ule la timp $i calitativ deciziile autodtafilor publice in problemele ce lin de

. 14. sa dirijere in cuno$tinra de.-c.auzi secrorur de munc6 incredinrat. sa manifeste ituriativaSr perseverenle. sa asigure indeplinirea lntocma a sarcinilor ce stau in fata autorillri publice;
3.5. SA respecte cu stdctele drepturile $i libertifile cetifenilor;
3.6. Se examineze la timo oronrxlslils. qererile fi plingerile ceatenilor in domeniulacriviali sale de serviciu. in conformitate cu Iegislalia;

3'7 Str studieze opinia publica ti se Ina cont de aceasta in activitatea sa.

,,*,",],1"',ioT"i1flTff?"ll::ffiTffiT,:usiiror de regisralia in visoare. sa lie obiectiv ii
3.9. S6-qi perfecfioneze in permanenli pregatirea profesionald.

3 I0. sa pastreze confidenlialitatea asupra informatiiror care repezinttr secrete de stat.
3.1 1. Se respecte cu strictefe prezentul Regulament.

3.12. Sd manifeste atitudine sosrprimdriei. - podereascd falA de bunurile 9i mijloacele allate in gestiunea

3.13. Si respecte cu strictefe normele fi regulile de proteclie, igientr gi securitate a muncii.

IV. Obtigatiite angajatorului
4. Angajatorul este obligat:

4.l. Sa organizeze corect si efir 
.

statltlte 9i outigaffi;;:;;;;:'. "t'""t munca salarialilor' sa i se aductr la cuno$tinfe sarcinile

._"ii.4.2. 
Sa asigue corectirudinea calculdrii $i efectudrii in termenii stabilili a remunerdrii

4.3. Str respecte intocmai cadrul juridic privind munca saladafilor.

,*",r"1L 
SA supravegheze Si str contoleze respectarea de cetre salariaF a obligariunilor puse in

4.5. Sd contribuie la crearea in rindul colectilului de muncd a unei atunosfere de creafie prin
liffi;li#" 

discrimindrii pe motive ."risi.^;,';;;;;;;d;;'::,#'::. spdjine iniriariva

4 6 sa asigue p€ntru toti salariarii condirii de munce sanetoas€ $i inofensive.



V. Organizarea activitifi Primiriei Orhei

5.1. Repartizarea timpului de munci in cadrul siptiminii constituie 8 ore pe zi, timp de 5
zile, cu doue zile de repaus.

Beeimul de muncd:
Inceputul lucrului - 8.00
Pauza de masd - 13.00 - 14.00
Sffriitul lucrului - 17.00

Timpul de muncd a funclionarului public il constituie partea timpului calendaristic in
care funclionarul este obligat s5-$i exercite atdbuliile de serviciu.

5.2. Locul de muncd al funclionadlor pi salarialilor se considertr sediul Primdriei oragului
Orhei. Ziua de luni se considerd zi de lucru la sediu qi zi de primire a cetiFnilor.

Pdrdsirea locului de munci de cetie salafiafii Primiiiei se admite numai cu invoirea
Primarului, iar in lipsa ac€stuia a viceprimadlor $i a secretarului Primdriei.

5.3. Salarialii cale nu respectd regimul de muncA pot fi pedepsili in conformitate cu
legislalia. Funclionarii Primlriei care perisesc sediul in scop de serviciu, se insqiu preventiv in
mod obligatoriu in Registrul de evidenF a vizitelor de lucru.

5.4. Zilele de sArbdtoarc nelucrdtoare stabilite de Codul Muncii al Republicii Moldova sunt:

I lanuarie Anul Nou
7-8lanuarie CrEciunul (Na$terea Domnului)
8 Martie Ziua Intemaluionale a Femeii
Prima li a doua zi de Patti Conform caledarului bisericesc
Ziua de luni la o saptamini dupd Pa$ti Pagele Blajinilor
lMai Ziua Intemalionale a solidaritilii oamenilor muncii
9 Mai Ziua Victoriei gi a comemorarii eroilor cdzuli

pentru independenla Patiei
27 August Ziua Republicii
31 August Stubetoarea ,,Limba noastd"
Ziua sfintului Dumitru,

Hramul oratului Orhei, 8 noiembrie.

Durata muncii zilnice in ajunul zilelor de sirbltoare nelucrAtore se reduce cu o ord pentru
roli salariatii.

5.5. Problemele cuente privind activitatea Prim[riei se examineaze in cadrul $edintelor de
lucru organizate in fiecare luni a sdptarninii li in cadrul tedintelor opemtive.

5.6. Viceprimarii $i secretarul pot convoca gedinle de lucru in care se examineazd
problemele privind activitatea funclionarilor.

5.7. Deta$area funclionarilor Primtrriei in scop de serviciu in interiorul Republicii Moldova
gi peste hotarele ei este autorizati de Pdmar,

Deta$area se efectuiazi prin dispozifie de detalare, inregistrate in modul stabilit.

5.8. in conformitate cu Legea cu privire la petifionare, administralia Primlriei acordd
audienle in sfera sa de competenle. Audienfa se efectuiaze de catre:



Primarul ui Orhei
14.00 - 17.00ora5ului Orhei
8.00 - 13.00Vicepri-arul orapului Orhei
8.00 - 13.00Secretarul Consiliului $i a prirndriei ui Orhei 10.00 17.00

14.00 - 17.00
9.00 12.00Specialistulpentrureglamentarea.egimuluiirnciar-
14.00 17.00
9.00 12.00Contabilul
14.00 - 17.00Specialistul in problerneli sociale 8.00 - t2.00

Rezuhatul soluriondrii periliilor se aduce la cuno$tinfa petilionarilor in scris sub semneturaPrimaruh-ri.

6.1. Funclionadlor li
lucretoare.

VL Concediile

se acordi concediile de odihnd anual plitit pe o durati de 30 zile

in cazul in carc vechimea in muci in^serviciul public deptr e$te 5 ani, l0 ani, 15 ani,concediul de odihni prarit se mareite respectiv cu z, cu +, cJo zii" rrJraiolr".'u"arr ae calculare aduatei concediului anual platit se irabileqte de legisialie.
celorlalli sarariali si penonalul de deirviie li se acordi concediu de odihna anual platitcu o duat6 de 28 zile calendadstice_

6.2. Programarea concediilor de odihne anuale pentru anul umdtor se face de primat, de
"oIT u:o.d cu reprezentanlii salariafilor, cu cel pufln),apta_ioi i*'irt" a" sfAr$itul fiecerui ancalendarisric ti se aduce la cunogtinp ialariatilor suU semnarural

6.3. Este interzis5 neacordarea concediului de odihnd anual in curs de doi ani la rind.
6 4. Din,motive familiale qi din alte motive intemeiate, in baza uaei cereri scrise, salariatuluiI se poale acorda cu consimtdmintul angajatorului un concediu *pfart 

", o a*",a de pind Ia 60zile calendaristice. in care scop se emire orspozrpe.

VII. Retribuirea muncii

7.1. Salariul include salariul de bazd (salariul functiei), salariul suplimentar (adaosudle,isporudle la salariul de bazd) $i alte pleli de sri.rl*e $i "o;;;;;;;Cuantumul salariului de fuc1ie e-stabilii confo.. n"pt"l rarifare unice, in raport curesponsabilitatea 5i complexitatea aLribuliilor funclionarului.

7.2. Funcfionarii beneficiazl de un spor la salariu pentm grad de calificare, de spor pentuvechimea in muncE. de spor pentru cunoatterea a doua sau ,nui 
--urt" 

rmui, una dinte care esteIimba de stal. in cazul in care acesre limbi sunr ,rifi-t. i, .*.i"irrr.u li_.ii"i.'
7.3. Salariul se va pleti nu mai tirziu de data de l5 a lunii curente.



VIII. Disciplina muncii

8.1 Salarialii sunt obligaf se muncease cinstit Si con$tiincios, sA rcspecte disciplina muncii.

8.2. Pentru exetcitarea exemplad a atribuiiilor, spirit activ !i spirit de initiativd, muncd
indelungate gi ireproqabild li penfu alte realizari in muncd, administra{ia aplice urmdtoarele
incurajtui:

- mullumire;
- acordarea unui premiu;
- majorarea suplimentului la saladu;
- menfionarea cu diplome de onoarc.

8.3. Pentu merite deosebite in muncd, salarialii sunt propuli spre a fi distinli cu decorati de
stat li titluri onorifice.

8,4, Pentu incdlcarea disciplinei muncii, exeeutarea l€corcspunzdtoarc a atribuliilor de
serviciu stabilite in contractul individual de muncd, administratia aplicA urmatoarele sanctiuri
disciplinare:

- avertisment;
- mustrare:
- mustrare asprA;
- concediere;
- miclorarea suplimentului la salariu.

PinA h aplicarea sancliunii disciplinare saladatul trebui€ sA depuna in scris explicalie
rcferitoare la trcelcerile comise. Refuzul de a da explicalii se consemneaze intr-un proces-verbal.
Pentru o singud abatere poate fi aplicati o singuri sancfiune. Conform explicatiei se intocme$t€
dispozilie cu privire Ia aplicarea sancliunii disciplinare respective. Dispozitia de aplicare a
sancriunilor disciplinarc cu indicarea motivelor se aduce la cunogtinfa saladatului contra semntrture.

IX. Dispozifii finale

9.1. Oricare alte situafii neprevdzute de prezentul Regulament se soludonezi, coordoneazA
de catre funclionarii Primiriei numai cu acordul Primarului, sau persoanei care-l inlocuie$te fi in
conformitate cu legislalia.

9.2. incalcarea prcvederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea mdsurilor
corespunzdtoare de sa.nctionare.

9.3. Controlul respecterii prezentului Regulament se pune in sarcina Secretarului Consiliului
9i a Primdriei Orhei.

9.4. Prezentul Regulament va fi adus la cuno$tinla salarialilor sub semnlturi, confom
anexei.


