APROBAT
prin decizia consi

nré[ggdin _xg.o‘i

REGULAMENT
de organizare si functionare a aparatului primariei
s. Corlateni, r-nul Riscani.

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

1.1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si de desfasurare a activitatii
aparatului primariei s.Corlateni.

Primaria este institutie publicd cu activitate permanentd, formatd din primar, viceprimar,
secretar, impreund cu personalul din subordinea ierarhicd a primarului care aduc la indeplinire
efectiva decizile Consiliului Local si solutioneazd problemele curente ale colectivitdtii locale.

1.2 Regulamentul de organizare si de functionare a aparatului primdriei s.Corl&teni i vizeazd pe
toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de muncd, pe functionarii publici, precum si pe
persoanele, care efectueazd deservirea tehnicd ce asigurd functionarea primdriei.

1.3 Tn activitatea sa aparatul primdariei s.Corldteni se conduce de Constitutia Republicii Moldova,
Legile si Hotaririle Parlamentului Republicii Moldova, Hotdaririle si Dispozitile Guvernului Republicii
Moldova, deciziile consilivlui local, dispozitile primarului, Legea Serviciului Public, Codul muncii,
precum si prevederile prezentului Regulament.

1.4 Tn exercitarea atributiilor sale aparatul primdriei se calduzeste de urmatoarele principii:
legalitate; impartialitate; independentd; profesionalism; loialitate.

1.5 Conditiile numirii,angajarii, promovdrii, disponibilizarii si concedierii personalului de aparatul
primariei s.Corlateni sint stabilite prin Legea privind administratia publicd locald, Legea cu privire
la functia publica si statutul functionarului public, Codul muncii care se aplicd la cazul respctiv
1.6 Fiecare salariat al aparatului primariei s.Corlateni activeazd in limitele stabilite prin fisa de
post, aprobatd de catre primar.

CAPITOLUL I
Obligatiile conducerii primariei

2.1 Pentru buna desfasurare a activitatii aparatului primariei s.Corlateni,conducerea primariei Tsi
asuma urmdatoarele atributii:

- s& asigure conditii optime Tn vederea desfasurdrii muncii salariatilor, punind la dispozitia
acestora mijloacele necesare privind documentarea, echipamentul si aparatajul pentru
folosirea eficientd a fimpului de lucru. ]

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

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

- s& promoveze normele de conduitd si s asigure respectarea acestora de cdtre personalul din
subordine.

- s asigure egalitatea de sanse si fratament In ceea ce priveste cariera personalului din
subordine.

- sG examineze §i sG aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, in cazul in care propune sau aprobd promovdari, fransferuri,
numiri sau eliberdri din functii ori acordd stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd
de favorifism sau discriminare.

- s& evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu normele de
conduitd prevazute de Codul de conduitd a functionarului public Tn accesul sau promovarea in



functia publica.

- s@intreprind@ actiunile necesare pentru prevenirea coruptiei in rindul functionarilor publici din
subordine, precum si s& poartd r&spundere pentru esecurile survenite ca urmare a indeplinirii
necorespunzatoare a actiunilor in cauzd.

CAPITOLUL 1l
Drepturile si indatoririle salariatilor primariei

3.1 Drepturile si indatoririle salariatilor In cadrul raporturilor de muncd de serviciu sunt prevazute
in atributile din Fisa postului, in Legea nr.158-XVI din 04.07.2008 ,,Cu privire la functia publicd si
statutul functionarului public”, in Codul Muncii, in contractul individual de munca si prezentul
Regulament.

3.2 Functionarii Primdriei beneficiazd de urmdtoarele drepturi:

- dreptul la remunerare conform functiei;

- dreptul la perfectionare a pregdatirii profesionale;

- dreptul la restituire a cheltuielilor de transport si cazare, precum si la Indemnizatii pentru
cheluieli de Intretinere in deplasdri de servicii;

- dreptul la alocatii de stat pentru copii;

- dreptul la concedii de odihnd anuale, ajutor material, concedii medicale, concedii fard salariu
pentru situatiile stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au dreptul la concedii de maternitate
platite si pentru intretinerea copilului;

- dreptul la pensii si alte asigurdri sociale de stat;

- dreptul la opinii;

- dreptul la asociere sindicald;

- G examineze probleme si s& ia decizii in limitele competentei sale;

- G solicite, in limitele competentei sale, si s& primeascd informatia necesard de la alte autoritdti
publice, precum si de la persoane fizice sijuridice, indiferent de tipul de proprietate si forma lor
juridica de organizare;

- sG-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate n fisa postului;

- s beneficieze de conditii normale de munca si igiend de naturd sa-i ocroteascd sanatatea si
integritatea fizicd si psihicd, precum si de un salariu corespunzator complexitatii atributiilor
functiei;

- sG beneficieze de stabilitate n functia publicd detinutd, precum si de dreptul de a fi promovat
intr-o functie publicd superioard;

- sa participle la greve Tn conformitate cu legislatia;

- sa fie despagubiti de catre autoritatea publicd in situatia in care au suferit un prejudiciu
material si/sau moral in legaturd cu indeplinirea atributiilor de serviciu;

- 50 aibd calitatea de membru al partidelor politice sau organizatiilor social-politice legal
constituite, cu exceptiile prevazute de lege. :

3.3 Orice angaijat al primdriei, indiferent de functia pe care o ocupd,-rGspunde de ducerea la
Indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat s& se conformeze ordinelor
si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor c@nd acestea sunt vadit ilegale ori de
naturd sa prejudicieze un interes public sau sd lezeze drepturile si libertdtile fundamentale ale
unei persoane. In aceastd situatie, angajatul are obligatia de a face cunoscut in scris,
conducerii institutiei si sindicatului, motivul refuzului sGu de a duce la indeplinire ordinul sau
instructiunea primitd.

3.4 In realizarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei sunt datori:

- sa execute In termen si calitativ deciziile autoritatilor publice In problemele ce tin de
competenta lor;

- 54 pastreze secretul profesional;

- sa nu practice activitati prin cumul, cu exceptia celor pedagogice, stiintifice si de creatie;

- 50 se abtind de la orice acte, care pot compromite prestigiul functiei pe care o detine
(avantajele materiale, interventii pentru rezolvarea favorabild a anumitor cereri, prestarea
activitatilor de comert, etc);

- sd respecte programul de lucru, s& foloseasca eficient timpul de lucru si numai in indeplinirea
sarcinilor ce-irevin, s& nu pardseascd locul de muncd fard aprobarea primarului;

- sd respecte normele de profecte a muncii si de prevenire a incendiilor sau a altor situatii care
ar pune in pericol cladirile si instalatiile;

- 53 aibd un comportament corect, o tinutd corespunzatoare si s& promoveze raporturi de



colaborare cu toti membrii colectivului;
- sQ respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sa-si consacre activitatea profesionald
indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in vederea realizérii obiectivelor
primdariei si rezolvarii problemelor locuitorilor unitatii administrative-teritoriale, s& dea dovadd de
discretie profesionald in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunostintd in executarea functiilor lor;
- sG-si Indeplineasca cu corectitudine si Tn mod constiincios indatoririle de serviciu prevézute in
legi si regulamente si sa se abtind de la orice fapte care ar putea s& aducd un prejudiciu
institutiei;
- sa respecte demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiel publice Tn care Tsi desfasoard activitatea:
- 50 dea dovada de rezerva in manifestarea opiniilor politice care nu trebuie s& influenteze in
nici un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.
-In relatile cu personalul din cadrul primdriei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati s& cibd un comportament bazat pe respect,
bund-credintd, corectitudine si amabilitate;
- sa nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul priméariei sau
consiliului local, precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice,
prin: infrebuintarea unor expresii jignitoare; dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase;
- sQ asigure ocrotirea propriet&tii publice si private a statului si a satului, s& evite producerea
oricarui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar;
- sG propund si sa asigure, poftrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor
publici, In conformitate cu prevederile legale.
3.5 Functionarilor publici le este interzis:
- sa exprime n public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea priméariei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:
- sG facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigile aflate Tn curs de solutionare siin care
primaria sau dupd caz, consiliul local, are calitatea de parte;
- & dezvdluie informatii care nu au caracter public, In alte conditii decit cele prevazute de
lege;
- s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezvdluire este de natura s& atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum §i ale persoanelor fizice sau juridice;
- sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice n vederea promovdrii de
actiunijuridice ori de alt& natura impotriva statului sau oufomatu ori institutiei publice In care Tsi
desfasoard activitatea.
- 54 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- s& afiseze, Tn cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;
- 5@ solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favorur, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt
destinate personal, familiei, p&rintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste func’rn
3.6 Programul si timpul de muncé

a) Programul de munca al personalului primdriei se desf&soard in zilele de luni-vineri, intre orele
8.00-17.00, cu pauzd de masa de la 12.00-13.00.
Programul de audiente a primarului se desfdsoard in fiecare zi de luni si vineri intre orele 8.00-
12.00. Programul de audiente a secretarului se desfasoard in zilele de luni si vineri intre orele
08.00-12.00.
Elicerarea certificatelor se efectueazd in zilele de luni - vineri.
Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.
Programul de muncd si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostintd
salariatilor si sunt afisate la sediul primdariei.
) Durata normald a timpului de muncd pentru functionarii Primdriei este de 8 ore pe zi si de 40
de ore pe s@ptdmind.
La dispozitia conducatorului, functionarii publici pot lucra peste durata normald a timpului de
munca, in zilele de sarb&toare nelucratoare si/sau in zilele de repaus. In cazurile specificate
functionarii publici de conducere si de executie beneficiazd de o platd in marimea dubla a



salarivlui pe unitate de timp sau de recuperarea timpului lucrat cu pastrarea salariului mediu.
Durata zilei de muncda din ajunul zilelor de sarbatoare nelucratoare se reduce cu cel putin o ord
pentru toti functionarii publici, cu exceptia celor carora li s-a stabilit o duratd redusd a timpului
de muncd sau ziua de muncd partiald. Durata concretd redusd in acest caz se stabileste prin
actul administrativ emis de conducatorul autoritatii publice.

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 virstd 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 publicd are obligatia s& tind, in modul stabilit, evidenta timpului de munca prestat
efectiv de fiecare functionar public.

Munca prestatd in afara duratei normale a timpului de munca saptdmanal stabilit in institutie ,la
solicitarea scris& a primarului, este consideratd munca suplimentard. Salariatii pot fi chemati s&
presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata maxima a orelor suplimentare,
impreund cu durata normald a timpului de muncd, neput@nd s& depdseascd 48 de ore pe
saptdmand. Munca suplimentard nu poate fi efectuatd fard acordul salariatului, cu exceptia
cazului de fortd majord sau pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente
ori inlGturdrii consecintelor unui accident,dezastru , 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 suplimentard va fi
platitd salariatului prin addugarea unui spor la salariu corespunz&tor duratei acesteia, stabilit In
cadrul contractului colectiv de muncd sau ,dupd cazin contractul individual de munca

c) Functionarilor publici li se acordd un concediu de odihnd anual, pl&tit, cu o duratd de 35 de
zile calendaristice, f&rd a se lua in calcul zilele de sarb&toare nelucr&toare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti s& nu fie mai micd de 14 zile
calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public depdseste 5, 10 5i 15 ani, concediul
de odihnd anual platit se mareste cu 3, 5, respectiv, 7 zile calendaristice. Functionarilor public,
din motive familiale si din alte motive intemeiate, li se pot acorda, la cerere, concediu neplatit,
Cu o duratd de pind la 60 de zile calendaristice in decursul unui an. Concediul neplatit se
acordd in modul stabilit delegislatie.

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

3.7 Conditiile, protectia si securitatea muncii

a) Angajatii primariei au dreptul s& beneficieze de conditii normale de muncé siigiend de
naturd care s&-i ocroteascd sGndtatea si integritatea fizica si psihicd, precum si de un salariu
corespunzdtor complexitdtii atributiilor functiei;

Conducerea primdriei are obligatia sa asigure o organizare rationald a muncii in functie de
profilul activitatii. In functie de numarul de personal stabilit si structura organizatoricd,
conducerea primdriei are obligatia s& asigure bunurile si conditile necesare (spatiu, mobilier,
biroticd, aparaturd) pentru buna desfdsurare a activitatii.

Conducerea primdriei va asigura si intretinerea corespunzatoare a msfolofnlor de incdlzire, a
grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare etc.

b) Conducerea primdariei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in vigoare, s&
asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de munca, dotdri si
echipamente de protectie a muncii. Pentru protectia si securitatea solonofllor in procesul
muncii, conducerea primdriei are obligatia de a asigura urmdatoarele:

- efectuarea de catre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la angajare,
cat sila schimbarea locului de munca;

- verificarea periodicd a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de birou:;

- protectia impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii le-ar putea fi
victime n exercitarea functiei sau in legaturd cu aceasta.

Salariatii au urmdatoarele obligatii:

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

- 54 se prezinte la serviciu In deplind capacitate de munca astfel Incat s& nu se expund la
pericole de accidente sau s& deranjeze activitatea colegilor;

- G anunte In cel mai scurt timp cand observa o defectiune la instalatia electricd, gaze sau
orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendi:

- sa utilizeze (cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat.



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

4.1 Proiectele de decizii ale consiliului s&tesc, precum si proiectele de dispozitii ale primarului vor
fi elaborate In corespundere cu Regulile stabilite de eleborare a actelor normative in autoritatile
publice si prevederile Instructiunilor cu privire la finerea lucrdrilor de secretariat in organelle
administratiei locale ale Republicii Moldova.

4.2 In partea de constatare, proiectele respective vor contine, in mod obligatoriu, in temeierile
juridice conform actelor normative in vigoare ale Republiucii Moldova, care determing efectul
juridic al prevederilor expuse n partea decisivd a proiectelor.

4.3 Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de caftre autor- responsabil de
elaborarea proiectului.

4.4 Proiectele actelor normative, cu materialele nsotitoare se prezintd secretarului consilivlui
pentru contrasemnare.

4.5 Secretarul consilivlui sGtesc aduce la cunostintd consilierilor proiectele de decizii cu 5 zile
Inainte de sedinta ordinard si cu 3 zile nainte de sedinta extraordinard.

4.6 Specialistii responsabili de pregatirea chestiunii pentru examinare la sedintd asigurd prezenta
invitatilor la sedintd. Lista invitatilor se anexeazd la proiectul de decizie.

4.7 Procesele- verbale ale sedintelor consiliului s@tesc se Tnftocmesc in 3 exemplare sin termen
de 15 zile se remit Oficiului Teritorial al Cancelariei de Stat.

CAPITOLUL V
Organizarea lucrdrilor de secretariat

5.1 Corespondenta de serviciu este inregistratd la secretarul consiliului In modul stabilit, Tn
aceeasi zi se remite primarului. In urma examindrii documentului se aplicd o rezolutie, ce contine
indicatii privind modul si ordinea examindrii, desemnarea executantului si fermenele de
executare a documentului, semndtura primarului si data aplicarii rezolutiei.

5.2 Responsabil de executarea documentului este prima persoand Tnscrisd n rezolutie.
Documentele infrate se executd in termenele stabilite Tn document sau rezolutie.

5.3 Dacd executorii sint mai multi, persoana responsabild este indicatd prima in rezolutie. Ea este
obligatd sa organizeze executarea documentului. Ceilalti executori in aceeasi masurd poartd
réspundere pentru executarea calitativé a documentului. Ei sint obligati s& prezinte, la cererea
executorului responsabil, toate materialele necesare.

5.4 Termenul de executare a documentelor,nu poate.depdsi termenul de o lund din ziua primirii
lui.

5.5 In cazul neindeplinirii in termen a indicatilor,executorul este obligat s& indice cauzele si
perioada de timp necesard pentru executarea lor.

CAPITOLUL VI
Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi

6.1 Disciplina de munca se asigurd n unitate prin crearea de c&tre angajator a conditiilor
economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci de inaltd
productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin aplicarea de stimul&ri
si recompense pentru muncd constiincioasd, precum si de sanctiuniin caz de comitere a unor
abateri disciplinare.

6.2 Incdlcarea de catre salariatii din cadrul primariei, cu vinovdatie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penald, dupd caz.

6.3 Abaterea disciplinard este o fapta in legaturd cu munca si care constd intr-o actiune sau
inactiune savirsitd cu vinovdatie de catre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitile legale ale conduc&torilor ierarhici.

o) 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 in timpul exercitdrii aftributiilor de serviciu;

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



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

- neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

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

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

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

c) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt: - avertisment,

- mustrare,

- mustrare asprd,

- suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul unui an,

- suspendarea dreptului de a fi avansat in frepte de salarizare pe o perioadd de la 11la 2 ani,

- destituirea din functia publica.

d) Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt :

- avertismentul scris;

- suspendarea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depdsii 10 zile
lucratoare;

- retrogradarea din functie ,cu acordarea salariului corespunzé&tor functiei in care s-a dispus
refrogradarea,pentru o duratd ce nu poate depdasii 60 de zile;

- desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

6.4 Cercetarea disciplinard prealabild, stabilirea r&spunderii disciplinare, individualizarea Si
aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor efectua in conformitate cu
prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor publici si a legislatiei referitoare Ia functia
public& si functionarii publici.

6.5 Primarul aplicd sanctiuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al Republicii Moldova,
Legii cu privire la functia publicd si statutul functionarului public in cazul in care se constatd
Incdlcarea de catre salariat a disciplinei muncii si a prevederilor prezentului Regulament.

6.6 Sanctiunile se legalizeazd prin dispozitia semnatd de primar.

6.7 Sanctiunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislatia in vigoare.

6.8 Salariatii au dreptul s& fie despagubiti In situatia in care au suferit un prejudiciu material din
culpa institutiel, in timpul Indeplinirii obligatiilor de serviciu sau n leg&turd cu serviciul, in
conformitate cu principiile r&dspunderii civile contractuale. Salariatii raspund patrimonial, in
temeiul normelor si principiilor réspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse institutiei
din vina si in leg&turd cu munca lor.Salariatii nu r&spund de pagubele provocate de forta
majord sau de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate sinici de pagubele care se
incadreazd in riscul normal al serviciului.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

/.1 Prezentul Regulament se modifica si se completeazd prin decizia consilivlui s&tesc Corldten.
/.2 Litigiile de muncd apdrute In procesul activitatii se solutioneazd n corespundere cu legislatia
in vigoare,



