
 

Anexă 

la Decizia Consiliului comunei Ciorescu 

nr. 7/1 din 10 Decembrie 2020. 

 

R E G U L A M E N T U L 

DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A  

APARATULUI PRIMARULUI COMUNEI CIORESCU 

 

CAPITOLUL I 

Dispoziţii generale 

 

1.1. Primarul, Viceprimarul, Secretarul Consiliului local împreună cu aparatul 

Primarului, constituie o structură funcţională cu activitate permanentă, 

denumită Primăria comunei Ciorescu, care implementează Deciziile 

Consiliului Local şi Dispoziţiile Primarului și soluţionează problemele 

curente ale colectivităţii locale. 

 

1.2. Prezentul Regulament stabileşte modul de organizare şi desfăşurare a 

activităţii aparatului Primarului comunei Ciorescu. 

 

1.3. Regulamentul de organizare și funcţionare a aparatului Primarului comunei 

Ciorescu îi vizează pe toţi salariaţii Primăriei, indiferent de durata contractului 

de muncă: 

• funcţionarii publici;  

• angajații APL, prestatorii de servicii și persoanele care efectuează deservirea 

tehnică şi asigură funcţionarea Primăriei comunei Ciorescu; 

•  studenţii care fac practică în cadrul Primăriei; 

•  salariaţii delegaţi sau detaşaţi de la alte unităţi. 

 

1.4. În activitatea sa, aparatul Primarului comunei Ciorescu activează conform 

prevederilor Constituţiei Republicii Moldova, Decretelor Preşedintelui 

Republicii Moldova, Legilor şi Hotărârilor Parlamentului Republicii 

Moldova, Hotărârilor şi Dispoziţiilor Guvernului Republicii Moldova, 

Codului Administrativ, Codului Muncii, Codului Civil, Codului 

Contravențional, Deciziile Consiliului municipal Chișinău, Dispozițiilor 

Primarului General al municipiului Chișinău, Deciziilor Consiliului comunei 

Ciorescu, Dispoziţiilor Primarului comunei Ciorescu precum şi de alte acte 

normative care reglementează activitatea Administrației Publice Locale.  

 

1.5. Condiţiile numirii, angajării, promovării, disponibilizării şi concedierii 

personalului din aparatul Primarului comunei Ciorescu sunt stabilite prin 

Legea privind administraţia publică locală, Legea cu privire la funcţia publică 

şi statutul funcţionarului public, Codul muncii al Republicii Moldova, care se 

aplică după caz. 

 



1.6. Fiecare salariat al aparatului Primarului comunei Ciorescu activează în 

limitele stabilite prin fişa de post, aprobată de către Primarul comunei 

Ciorescu. 

 

1.7. Aparatul Primarului este structurat conform organigramei (anexa nr. 1).  

 

                                    CAPITOLUL II 

Obligaţiile conducerii Primăriei 

 

2.1. Pentru buna desfăşurare a activităţii aparatului Primarului, conducerea 

Primăriei îşi asumă următoarele atribuţii: 

- să asigure condiţii optime în vederea desfăşurării muncii salariaţilor, punând 

la dispoziţia acestora mijloacele necesare privind documentarea, 

echipamentul şi utilajul necesar pentru folosirea eficientă a timpului de lucru; 

- să asigure condiţiile suficiente de protecţie a muncii şi respectarea normelor 

sanitare, instruirea salariaţilor la acest capitol; 

- să asigure perfecţionarea profesională a salariaţilor pe domenii de activitate. 

CAPITOLUL III 

Drepturile şi obligațiile salariaţilor Primăriei 

 

3.1. Funcţionarii Primăriei beneficiază de următoarele drepturi: 

- dreptul la remunerare conform funcţiei, pregătirii profesionale şi experienţei 

sale de muncă; 

- dreptul la perfecţionare a pregătirii profesionale; 

- dreptul la restituire a cheltuielilor de transport şi cazare, precum şi la 

indemnizaţii pentru cheltuieli de întreţinere în deplasări de serviciu; 

- dreptul la alocaţii de stat pentru copii; 

- dreptul la concediile de odihnă anuale, concedii medicale, concedii fără 

salariu pentru situaţiile stabilite de legislaţia în vigoare, iar femeile au dreptul 

la concediile parțial plătite pentru întreţinerea copilului; 

- dreptul la pensii şi alte asigurări de stat; 

- dreptul la opinii; 

- dreptul la asociere sindicală și alte drepturi prevăzute de actele normative. 

 

3.2. În realizarea atribuţiilor ce le revin, salariaţii primăriei sunt obligaţi: 

- să execute în termen şi calitativ deciziile autorităţilor publice în problemele 

ce  ţin de competenţa lor; 

- să păstreze secretul profesional; 

- să se abţină de la orice acte, care pot compromite prestigiul funcţiei pe care o 

deţine; 

- să respecte programul de lucru și să nu părăsească locul de muncă fără 

aprobarea şefului ierarhic superior; 

- să nu practice activităţi prin cumul, cu excepția celor pedagogice, științifice 

și de creație pe parcursul orelor de lucru.  

- să respecte normele de protecţie a muncii şi de prevenire a incendiilor sau a 

altor situaţii, care ar pune în pericol clădirea şi instalaţiile; 



- să aibă un comportament corect, o ţinută corespunzătoare funcției deținute în 

serviciul public; 

- să promoveze raporturi de colaborare eficientă cu toţi angajații și să asigure 

un climat favorabil în colectiv și alte obligații prevăzute de către actele 

normative. 

 

3.3. Programul de muncă al Primăriei: 

Luni – Vineri: 8°° - 17°°. 

Pauza: 12°° -  13°°. 

           Zilele de odihnă:  sâmbătă, duminică.  

3.4. Modificarea programului de muncă, munca în zilele de sărbătoare şi de 

odihnă se efectuează prin Dispoziţia Primarului comunei Ciorescu, în 

condiţiile legii. 

CAPITOLUL IV 

Modul de elaborare a proiectelor de Decizii şi Dispoziţii ale 

autorităţilor Administraţiei Publice Locale 

 

4.1. Proiectele de Decizii ale Consiliului comunei Ciorescu, precum şi Proiectele 

de Dispoziţii ale Primarului vor fi elaborate în corespundere cu Regulile 

stabilite de elaborare a actelor normative în autorităţile publice şi prevederile 

Instrucţiunilor cu privire la ţinerea lucrărilor de secretariat în organele 

administraţiei publice locale ale Republicii Moldova. 

 

4.2. În partea de constatare, proiectele respective vor conţine, în mod obligatoriu, 

temeiul juridic conform actelor normative în vigoare ale Republicii Moldova, 

care determină efectul juridic al  prevederilor expuse în partea decizională a 

proiectelor de Decizie/Dispoziție.  

 

4.3. Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de către 

specialistul responsabil de elaborarea proiectului. 

CAPITOLUL V 

Planificarea activităţii Primăriei comunei Ciorescu 

 

5.1. Programul de activitate al Primăriei comunei Ciorescu se elaborează anual şi 

se aprobă de către Consiliul comunei Ciorescu. 

 

5.2. Şedinţele operative ale aparatului Primarului comunei Ciorescu se desfăşoară 

în fiecare zi de marţi cu începere de la ora 14.00, cu excepția zilelor de 

sărbătoare nelucrătoare. La şedinţele operative participă Viceprimarul, 

Secretarul Consiliului, Contabilul-Șef, Conducătorii instituţiilor publice din 

teritoriu.  

 

5.3. Se stabilește: 

• Zi metodică - prima Zi de Miercuri a fiecărei luni; 



• Zi Sanitară - ultima zi de Joi a fiecărei luni,  

- cu excepția zilelor de sărbătoare nelucrătoare. 

 

CAPITOLUL VI 

Organizarea lucrărilor de secretariat 

 

6.1. Corespondenţa de serviciu (parvenită fizic, prin email, oficiul poștal sau fax 

și care întrunește cerințele obligatorii pentru inițierea unei proceduri 

administrative) este înregistrată de către Specialistul  relații cu publicul şi în 

aceeaşi zi se remite Primarului. 

 

6.2. În urma examinării documentului (pe prima filă deasupra textului) se aplică 

fișa de control, ce conţine indicaţii privind modul şi ordinea examinării, 

desemnarea executantului şi termenele de executare a documentului, 

semnătura conducătorului şi data transmiterii spre executare. 

 

6.3. Documentele primite după examinarea lor de către conducător, se transmit în 

anticameră pentru a fi înregistrate şi luate la control. Ulterior specialistul le 

repartizează conform destinaţiei. 

 

6.4. Documentele intrate se execută în termenele stabilite dar să nu depășească 

termenul prevăzut de Codul Administrativ. 

 

6.5. Documentele executate şi scrisorile semnate de conducătorul Primăriei, se 

transmit solicitanților iar un exemplar se păstrează în secretariat, conform 

nomenclatorului arhivistic. 

 

CAPITOLUL VII 

Controlul executării documentelor 

 

7.1. Dacă executanți sunt mai mulţi, persoana responsabilă este indicată prima în 

fișa de control. Specialistul indicat este obligat să organizeze executarea 

documentului. Ceilalţi executanți în aceeaşi măsură poartă răspundere pentru 

îndeplinirea eficace a actului. Ei sunt obligaţi să prezinte, la cererea 

executantului responsabil, toate materialele necesare. 

 

7.2. Executarea documentelor se efectuează conform prevederilor Codului 

Administrativ și a Legii  nr. 982/2000 privind accesul la informaţie. 

 

7.3. Eliberarea actelor ce conțin date cu caracter personal are loc numai în baza 

cererii, demersului, interpelării persoanelor cointeresate, cu prezentarea 

actelor confirmative. 

 

7.4. Eliberarea Procurilor, Certificatelor privind componența familiei, 

Certificatelor de la locul de trai, Certificatelor privind lipsa datoriilor, 



Certificatelor privind modificarea adresei, etc. se eliberează în zilele de Marți 

și Vineri, în intervalul orelor 13:00 – 17.00. 

 

 

7.5. Deciziile Consiliului local, Dispoziţiile Primarului, care conţin careva norme 

pentru instituţiile subordonate Primăriei, sunt transmise contra semnătură 

olografă persoanei responsabile. 

 

7.6. În cazul neîndeplinirii în termen a documentului, executantul este obligat să 

indice cauzele şi perioada de timp necesară pentru executarea lor.  

 

7.7. Specialistul relaţii cu publicul, prezintă periodic informaţia privind executarea 

documentelor Primarului și/sau Secretarului Consiliului local.  

 

CAPITOLUL VIII 

Organizarea audienţei cetăţenilor   

 

8.1. Audienţa cetăţenilor în Primăria comunei Ciorescu se efectuează conform 

următorului grafic: 

 

- PRIMARUL :    săptămânal :  luni      –  15.00-19.00 

                                                   vineri    –   8.00-12.00 

 

- VICEPRIMARUL:  săptămânal :  luni      – 15.00-19.00 

                                                     vineri   –  08.00-12.00 

 

-   SECRETARUL CONSILIULUI : săptămânal :  luni      –   09.00-12.00 

                                                       vineri   –   09.00-12.00 

 

cu excepția zilelor de sărbătoare nelucrătoare. 

 

8.2. Înscrierea cetăţenilor la audienţă se efectuează în prealabil.  

8.3. În perioada instituirii stării de urgență, audiența cetățenilor se va efectua 

telefonic, după caz.  

CAPITOLUL IX 

Sancţiuni disciplinare 

9.1. Primarul aplică sancţiuni disciplinare în conformitate cu Codul muncii al 

Republicii Moldova, Legii cu privire la funcţia publică şi statutul 

funcţionarului public, în cazul în care se constată încălcarea de către salariat 

a disciplinei muncii şi a prevederilor prezentului Regulament. 

 

9.2. Sancţiunile se consemnează prin Dispoziţia Primarului. 

 

9.3. Sancţiunile disciplinare pot fi contestate conform legislaţiei în vigoare.  



CAPITOLUL X 

Dispoziţii finale 

10.1. Prezentul Regulament se aprobă, modifică şi se completează prin Decizia 

Consiliului comunei Ciorescu în modul stabilit. 

 

10.2. Litigiile de muncă apărute în procesul activităţii se soluţionează în 

corespundere cu prevederile Codului Muncii Republicii Moldova. 
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SECRETAR  AL  CONSILIULUI                               Alina GRIȚAC 
 


