PRIN NOI INSINE

MUNICIPIUL CHISINAU
CONSILIUL COMUNAL GRATIESTI
PRIMARIA COMUNEI GRATIESTI

ANUNT

privind organizarea consultarilor publice a proiectului de dispozitie
» Cu privire la aprobarea Regulamentului cu privire la organizarea si
functionarea Primariei comunei Gratiesti”

Primaria com. Gratiesti initiaza, Tncepand cu data de 03 iulie 2026,
consultarea publicd a proiectului de decizie ,,Cu privire la aprobarea
Regulamentului cu privire la organizarea si functionarea Primdriei comunei
Gratiesti”.

Scopul proiectului de dispozitie consta in aprobarea Regulamentului privind
organizarea si functionarea Primariei comunei Gratiesti, Tn vederea stabilirii
modului de organizare internd, a atributiilor subdiviziunilor functionale si a
regulilor de activitate ale personalului din cadrul autoritatii administratiei publice
locale.

Necesitatea elaboririi si adoptarii proiectului de decizie este determinata
de necesitatea reglementdrii modului de organizare si functionare a Primariei
comunei Gratiesti, in conformitate cu prevederile legislatiei Tn vigoare si cu
cerintele de eficientizare a activitatii autoritatii publice locale.

Beneficiarii proiectului de decizie sunt angajatii Primariei comunei Gratiesti.

Proiectul de decizie este elaborat Tn conformitate cu legislatia in vigoare:
art. 29 alin. (2), art. 32 alin. (1) din Legea nr. 436/2006 privind administratia
publica locala.

Recomandarile, pe marginea proiectului de decizie supus consultarilor
publice, pot fi expediate pana la data de 24 iulie, ora 17:00, la sediul Primariei
com. Gratiesti, str. Stefan cel Mare si Sfant, nr. 72 sau la adresa electronica:
primaria.gratiesti@apl.gov.md.

Numere de contact: 0(22) 451-231

str. Stefan cel Mare, nr. 72, sat. Gratiesti, mun. Chisinau, Republica Moldova, MD-2093;
tel. 0(22)451-231, cod fiscal:1007601010219, e-mail: primaria.gratiesti@apl.gov.md
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TRIN NOI iNSINE

MUNICIPIUL CHISINAU
CONSILIUL COMUNAL GRATIESTI
PRIMARIA COMUNEI GRATIESTI

Proiect
DISPOZITIE
nr.

din 2026 com. Gritiesti

,» Cu privire la aprobarea Regulamentului
cu privire la organizarea si functionarea
Primariei comunei Gratiesti”

Avand in vedere necesitatea reglementarii activitdtii Primdriei comunei
Grdtiesti, in conformitate cu statutul localitatii si reglementarilor legislatiei in
vigoare, in conformitate cu prevederile art. 29 alin. (2), art. 32 alin. (1) din Legea
nr. 436/2006 privind administratia publica locald, Primarul comunei Gratiesti,

DISPUNE:

1. Se aprobd Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Primariei
comunei Gratiesti, expus in anexa nr. 1.

2. Doamna Andriana Harabari, secretar al Consiliului comunal Gratiesti, va
asigurar informarea tuturor angajatilor, contra semnatura a prevederilor
Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Primariei comunei Gratiesti.

3. Controlul executarii prezentei dispozitii mi-l1 asum personal.

Primarul com. Gratiesti Caraman Olga

str. Stefan cel Mare, 72, sat. Gratiesti, mun. Chisindu, Republica Moldova, MD-2093;
tel. 451-231, cod fiscal:1007601010219, e-mail: primaria.gratiesti@apl.gov.md
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Anexa nr. 1 la dispozitia
nr. __din .2026

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea Primariei comunei Gratiesti

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul privind organizarea si functionarea Primariei comunei Gratiesti (in continuare
— Regulament) reglementeazd misiunea, atributiile si drepturile Primariei comunei Gratiesti,
precum si organizarea activitdtii acesteia.

1.2. Activitatea Primadriei comunei Gratiesti se conduce de Constitutia Republicii Moldova,
Legea nr. 436/2006 privind administratia publicd locald, Legea nr. 435/2006 privind
descentralizarea administrativa, Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public, alte acte normative, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotararile
st dispozitiile Guvernului si prevederile prezentului Regulament.

1.3. Primaria comunei Gratiesti este persoana juridica de drept public, are stampild cu imaginea
Stemei de Stat a Republicii Moldova si denumirea sa si dispune de conturi trezoreriale, precum
si de alte atribute specifice autoritatilor publice locale, stabilite 1n legislatie.

1.4. Primaria comunei Gratiesti 1si are sediul in municipiul Chisinau, satul Gratiesti, str. Stefan
cel Mare si Sfant, nr. 72.

II. MISIUNEA, ATRIBUTIILE SI DREPTURILE
PRIMARIEI COMUNEI GRATIESTI

2.1. Primdria comunei Gratiesti este structura functionald care asistd primarul in exercitarea
atributiilor sale legale, care are misiunea sd promoveze interesele generale ale locuitorilor
comunei Gratiesti.

Primaria comunei Gratiesti are urmatoarele atributii:

— Intocmeste proiecte de decizii ale consiliului local si proiecte de dispozitii ale primarului;

— aduce la cunostintd publica deciziile consiliului si dispozitiile normative ale primarului;

— Colecteazd si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a comunei;

— prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a institutiilor publice aflate in subordinea autoritatii administratiei publice
locale;

— Supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cat si in
teritoriul administrat;

— 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 local;

— asigura executarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale, in conformitate cu deciziile
consiliului local si respectarea prevederilor legale;

— asista secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor sale conform legislatiei in
vigoare.

2.2. Primaria comunei Gratiesti are urmatoarele drepturi:

— sa solicite si sa primeasca de la ministere, alte autoritati administrative centrale si alte
autoritati publice, precum si de la autoritatile administratiei publice locale, informatiile necesare
pentru Indeplinirea functiilor si exercitarea atributiilor;

— sa creeze comisii consultative, comisii specializate, grupuri de lucru, cu antrenarea
reprezentantilor consiliului local, ai altor autoritati administrative centrale si autoritati publice, ai
mediului academic, ai societdtii civile, ai mediului de afaceri si ai specialistilor in domeniu,
pentru elaborarea proiectelor de acte normative, efectuarea expertizelor si acordarea



consultatiilor, precum si pentru examinarea altor chestiuni ce tin de domeniile specifice de
activitate;

— Sa solicite accesul si sa obtind in mod gratuit, prin intermediul platformei de
interoperabilitate, informatii statistice, financiare, fiscale, economice, juridice si de alta natura;

— Sa elaboreze si sd aprobe instructiuni si indicatii metodice in chestiunile ce tin de
competenta sa, Tn modul si in conditiile prevazute de legislatie;

— Sa exercite si alte drepturi in temeiul actelor normative ce reglementeaza domeniile sale
de competenta.

III. ORGANIZAREA ACTIVITATII PRIMARIEI COMUNEI GRATIESTI
STRUCTURA PRIMARIEI COMUNEI GRATIESTI

3.1. Sub aspect structural, Primaria comunei Gratiesti este constituitd din conducerea autoritatii,
formatd din Primarul comunei Gratiesti, Viceprimar si Secretarul Consiliului local, precum si din
personalul de specialitate si de executie, respectiv: contabilul-sef, contabilii, arhitectul,
specialistii in percepere fiscald, specialistul in reglementarea regimului funciar, asistentii sociali,
secretarul-referent si alti angajati, potrivit statului de personal.

3.2. Primarul comunei reprezinta autoritatea reprezentativa a populatiei unitatii administrativ-
teritoriale si executiva a consiliului local, aleasa prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat.

3.3. Viceprimarul este angajat de citre Consiliul comunei Gritiesti, la propunerea primarului. Tn
cazul in care proiectul de decizie privind alegerea in functia de viceprimar a candidaturii propuse
este exclus de pe ordinea de zi la 2 sedinte consecutive de catre consiliu sau nu intruneste
numarul necesar de voturi la 2 sedinte consecutive, primarul numeste viceprimarul prin
dispozitie, care se aduce la cunostinta consiliului. Viceprimarul asista primarul in exercitarea
atributiilor sale si cade sub incidenta legii privind statutul alesului local; exercita atributiile
stabilite de primar si poarta raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

3.4. Secretarul Consiliului local este functionar public, numit in functie in conditiile legii. Detine
studii superioare, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in drept sau Tn administratie
publica si indeplineste conditiile de baza prevazute de art. 27 din Legea nr. 158/2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public.

3.5. Secretarul Consiliului local se numeste in functie de catre Consiliul local, in conformitate cu
Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

CONDUCEREA PRIMARIEI COMUNEI GRATIESTI

3.6. Primaria comunei Gratiesti este condusd de Primar, care este asistat de catre viceprimar.
3.7. Primarul comunei Gratiesti exercitd urmatoarele atributii:

— asigura executarea deciziilor Consiliului comunal Gratiesti;

— incheie, in baza deciziei Consiliului local si in conditiile legii, acte juridice de
administrare sau de dispozitie privind bunurile domeniului public sau privat al comunei;

— Iincheie, in baza deciziei Consiliului local si in conditiile legii, acorduri de cooperare cu
alte autoritati ale administratiei publice locale, precum si contracte de achizitie.

— propune, in conditiile legii, structura, organigrama si efectivul-limitd ale primariei,
schema de salarizare a personalului acesteia si le supune aprobarii consiliului local;

— numeste, stabileste atributiile si inceteaza raporturile de serviciu sau de munca cu sefii de
subdiviziuni, de servicii, de intreprinderi municipale din subordinea autoritatii administratiei
publice locale, personalul primariei, conduce si controleaza activitatea acestora, contribuie la
formarea si reciclarea profesionala;

— stabileste atributiile viceprimarului;

— asigura elaborarea proiectului de buget al unitdtii administrativ-teritoriale, intocmirea
rapoartelor periodice si anuale privind executarea bugetului si le prezintd spre aprobare
consiliului local;



— exercitd functia de administrator al bugetului local, asigurdnd gestionarea resurselor
bugetare, administrarea patrimoniului public Tn conformitate cu principiile bunei guvernari si
efectuarea cheltuielilor conform alocatiilor bugetare aprobate, informand consiliul comunal
Gratiesti despre situatia existenta;

— raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public si celui privat ale
comunei, in limitele competentei sale;

— exercita, 1n conditiile legii, supravegherea activitatilor din targuri, piete, oboare, parcuri,
spatii verzi, locuri de distractie si agrement si ia masuri operative pentru buna lor functionare;

— contribuie, in conditiile legii, la protejarea patrimoniului cultural imobil (monumente
arheologice, monumente de istorie si a culturii) a patrimoniului cultural imaterial si mobil, a
monumetelor de for public, a rezervatiilor culturale si naturale, Situate pe teritoriul administrat;

— conduce, coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice locale, contribuie la
realizarea masurilor de asistentd sociald si ajutor social,

— asigura elaborarea studiilor de fezabilitate si propune spre aprobare listele bunurilor si
serviciilor de interes public local pentru realizarea proiectelor de parteneriat public-privat;

— asigura monitorizarea si controlul executdrii proiectelor de parteneriat public-privat n
care autoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;

— elibereaza autorizatii In conditiile prevazute de lege;

— asigurd securitatea traficului rutier si circulatiei transportului in raza teritoriului
administrat, intretinerea drumurilor, podurilor si instalarea semnelor rutiere in raza teritoriului
administrat;

— desemneaza agentul constatator In conditiile Codului contraventional,

— reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu autoritétile publice, persoane
fizice sau juridice din tard sau din strdinatate, precum si in instantele judecatoresti; semneaza
acte si contracte in numele colectivitdtii locale, in conditiile legii;

— asigura executarea deciziilor consiliului local in vederea implementarii politicii de
asigurare a egalitatii de sanse intre femei si barbati in localitate, colaboreaza in acest scop cu
institutii statale si organizatii necomerciale si internationale; coordoneaza activitatea unitatii
gender din cadrul primariei; examineaza plangerile persoanelor care se considerd victime ale
discrimindrii; contribuie la educarea si sensibilizarea populatiei cu privire la eliminarea
discriminarii;

— prezinta consiliului local, anual si ori de cate ori este necesar, rapoarte cu privire la
situatia socio-economica a comunei;

— exercitd atributiile de autoritate tutelara locala in conditiile legii;

— coordoneaza activitatea de asistenta sociala privind copiii, persoanele n etate, persoanele
cu dizabilitati, familiile cu multi copii, familiile afectate de violenta intrafamiliala, alte categorii
de persoane socialmente vulnerabile, sprijina activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publica a
comunei;

— asigurd elaborarea si avizarea, in conditiile legii, a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului, o supune procedurii de evaluare strategica de mediu in conformitate cu
Legea nr. 11/2017 privind evaluarea strategica de mediu si o prezinta spre aprobare consiliului
local;

— constatd incalcarile legislatiei in vigoare comise de persoane fizice si juridice in teritoriul
administrat, ia masuri pentru inlaturarea sau curmarea acestora si, dupa caz, sesizeaza organele
de drept, acestea fiind obligate sa reactioneze cu promptitudine, in conditiile legii, la solicitdrile
primarului;

— ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau altor
manifestdri publice care contravin ordinii de drept sau bunelor moravuri, care atentd la ordinea si
linistea publicd;

— propune consiliului local consultarea populatiei prin referendum in probleme locale de
interes deosebit, ia masuri pentru organizarea acestor consultari;

— 1a, in comun cu autoritatile centrale de specialitate si cu serviciile publice desconcentrate
ale acestora, masuri de prevenire si diminuare a consecintelor calamitdtilor naturale,
catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, epifitotiilor si epizootiilor si, Tn acest scop, dispune, cu



titlu executoriu, mobilizarea, dupa caz, a populatiei, agentilor economici si institutiilor publice
din localitate;

— sprijind colaborarea cu localitati din alte tari, contribuie la extinderea cooperdrii si a
legaturilor directe cu acestea.

3.8. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd locald executivd, exercita si alte atributii
prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul local.

3.9. Secretarul Consiliului local este responsabil de domeniile de activitate stabilite de Legea
436/2006, privind administratia publica locala.

3.10. In domeniile de activitate, stabilite de legea privind administratia publici locala, secretarul
consiliului exercitd urmatoarele atributii:

— asigura instiintarea convocarii consiliului local;

— participa la sedintele consiliului local;

— avizeaza proiectele de decizii ale consiliului local si contrasemneaza deciziile;

— asigurd buna functionare a primariet;

— pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliul local;

— comunicd si remite, in termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritétilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar;

— asigurd consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului local si de dispozitii
normative ale primarului, informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la dispozitiile
emise;

— asigurd includerea actelor autoritatii administratiei publice locale in Registrul de stat al
actelor locale, in conformitate cu legea;

— eliberecaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care
contin informatii secrete, stabilite potrivit legii, precum si extrase si copii de pe actele de stare
civila;

— organizeaza, coordoneaza, poartd raspundere pentru activitatea serviciilor de stare civila,
de protectie sociala si exercita, dupa caz, atributiile respective;

— pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;

— acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local;

— administreaza sediul primdriei si bunurile ei;

— elibereaza extrase din certificate de proprietate privata ce confirma dreptul de proprietate
asupra cotelor-parti valorice din patrimoniul fostelor intreprinderi agricole, in baza anexelor la
procesul-verbal al comisiei de privatizare a bunurilor intreprinderilor agricole, conform
modelului aprobat de Ministerul Economiei;

— elibereaza extrase din Registrul de evidenta a gospodariilor.

— legalizeazd semnaturile de pe documente, legalizeazd copiile de pe documente si
extrasele din ele, autentifica procurile privind reprezentarea titularului pentru depunerea cererii si
a actelor necesare pentru alocatii, indemnizatii, pentru stabilirea si plata compensatiilor
persoanelor cu dizabilitati, pentru primirea pensiilor, alocatiilor si indemnizatiilor, precum si
pentru dreptul de inregistrare, transmitere in folosinta si instrainare a dreptului de proprietate
asupra cotelor valorice din bunurile intreprinderilor agricole.

3.11. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre consiliul
local ori de catre primar.

3.12. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului consiliului
local se efectueaza, in conditiile legii, prin decizia Consiliului comunal Gratiesti. Evaluarea
performantelor profesionale ale secretarului consiliului local se efectueaza de catre primar.

3.13. Pe durata suspendarii raporturilor de serviciu ale secretarului consiliului local, consiliul
respectiv poate Tmputernici un alt functionar public din cadrul primariei sa exercite, in totalitate
sau partial, atributiile secretarului consiliului local, in conditiile legii.

3.14. Specialistii Primariei comunei Gratiesti 1si exercitd atributiile in conformitate cu prezentul
Regulament, indicatiile Primarului si viceprimarului, conform atributiilor stabilite prin actul
administrativ.



3.15. Specialistii Primariei comunei Gratiesti, sunt functionari publici, sunt numiti n functie si
eliberati din functie de catre Primarul comunei Gratiesti, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si angajati prin contract
individual de munca in conformitate cu prevederile legii.

3.16. Personalul Primariei comunei Gratiesti poartd raspundere disciplinard, civila,
contraventionald sau penald pentru pastrarea In stare necorespunzitoare si neasigurarea
confidentialitatii documentelor pe care le examineaza.

IV. REGULI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

4.1. Conducerea primdriei comunei Gratiesti asigura conditii normale de lucru, de orice natura,
care sd le ocroteasca sandtatea si integritatea fizica a salariatilor.
4.2. Conducerea primariei comunei Gratiesti Intreprinde toate masurile necesare pentru
protejarea securitatii si sdnatatii salariatilor pe baza urméatoarelor principii generale de prevenire:

— evitarea riscurilor;

— adaptarea muncii la om, 1n special in ceea ce priveste stabilirea functiilor/posturilor;

— luarea in considerare a evolutiei tehnicii;

— adoptarea masurilor de protectie colectivd cu prioritate fatd de masurile de protectie
individuala;

— comunicarea salariatilor a instructiunilor corespunzatoare.
4.3. Salariatii primariei sunt obligati sa-si desfasoare activitatea fara a pune in pericol atat
persoana proprie, cat si ceilalti salariati si s aduca la cunostinta conducatorului sau nemijlocit
orice defectiune tehnica sau alta situatie care prezintd pericol pentru viata si sanatatea colegilor
sau pentru integritatea patrimoniului primariei.
4.4. Conducerea Primdriei comunei Gratiesti organizeaza instruirea periodica a salariatilor in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, desemnand in acest sens o persoana responsabila.
4.5. Conducerea Primariei comunei Gratiesti are obligatia sa permita salariatilor in timpul orelor
de munca accesul la serviciile medicale, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.
4.6. Efectuarea curdteniei in birouri, grupuri sanitare, holuri se va face cu tehnica si materiale
speciale.
4.7. Toate accidentele survenite in timpul serviciului, mai ales cele cu consecinte grave, vor fi
comunicate imediat conducerii Primariei comunei Gratiesti. Aceleasi prohibitii se aplica si in
cazul accidentelor survenite pe traseul ,,domiciliu - loc de muncd” si invers. Conducerea
primariei comunei Gratiesti este obligata sa sesizeze de indata inspectoratul teritorial al muncii si
organele de urmarire penald competente, potrivit legii.
4.8. Fiecare salariat al primariei comunei Gratiesti este obligat sa-si utilizeze echipamentul
tehnic de lucru conform cerintelor, fiind interzisa utilizarea acestuia n scopuri personale precum
si interventia din proprie initiativa asupra echipamentului tehnic dacd de intretinerea acestuia
este responsabila o alta persoana.
4.9. Salariatul Primariei comunei Gratiesti este obligat sa asigure curdtirea echipamentului
tehnic. La sfarsitul orelor de program, salariatii au obligatia sa inchida geamurile, sa deconecteze
echipamentul tehnic si electric, sd stingd lumina, sd incuie usile birourilor si sd respecte cu
strictete normele de securitate si sandtate in muncd prevazute de instructiunile In domeniu si
legislatia in vigoare.
4.10. In caz de pericol de viatd ca urmare a cutremurului, incendiului etc., evacuarea salariatilor
se efectueazd conform Planului de Evacuare a cladirii stabilit pe baza Normelor de paza contra
incendiilor si Planului de Aparare Civila.



V. REGULI PRIVIND RESPECTAREA PRINCIPIULUI
NEDISCRIMINARII, ELIMINAREA HARTUIRII SEXUALE SI A
ORICAREI FORME DE LEZARE A DEMNITATII iN MUNCA

5.1. In cadrul relatiilor de munci, functioneaza principiul egalititii de tratament fatd de toti
salariatii.
5.2. Orice discriminare, directd sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, varsta, rasa, culoare
a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, dizabilitate, infectare cu
HIV/SIDA, apartenentd sau activitate sindicald, precum si pe alte criterii nelegate de calitatile
sale profesionale, este interzisa.
5.3. Constituie discriminare directd tratarea unei persoane in baza oricaruia dintre criteriile
prevazute la pct. 5.2 in maniera mai putin favorabila decat tratarea altei persoane Tntr-o situatie
comparabild, orice prevedere, actiune, criteriu sau practica aparent neutrd care are drept efect
dezavantajarea unei persoane fatd de o alta persoand in afara de cazul in care acea prevedere,
actiune, criteriu sau practica se justificd in mod obiectiv, printr-un scop legitim si daca
mijloacele de atingere a acelui scop sunt proportionale, adecvate si necesare.
5.4. Se interzice orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd pe baza criteriilor stabilite la
pct. 5.2 care au drept efect limitarea sau subminarea egalitatii de sanse sau tratament la angajare
sau concediere, in activitatea nemijlocita si in formarea profesionala.
5.5. Se considera discriminatorii urmatoarele actiuni ale angajatorului:

— plasarea anunturilor de angajare cu indicarea conditiilor si criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;
refuzul neintemeiat de angajare a persoanei;
refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de calificare profesionala;

— remunerarea inegald pentru acelasi tip si/sau volum de munca;

— distribuirea diferentiatad si neintemeiatd a sarcinilor de lucru, fapt ce rezultd din acordarea
unui statut mai putin favorabil unor persoane;

—  hartuirea;

— orice alta actiune care contravine prevederilor legale.
5.6. Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferinta in privinta unui anumit loc de munca nu
constituie discriminare in cazul in care, prin natura specificd a activitdtii In cauza sau a
conditiilor in care aceastd activitate este realizata, existd anumite cerinte profesionale esentiale si
determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.
5.7. Hartuirea sexuala a unei persoane de cdtre o alta persoand la locul de munca este considerata
discriminare dupa criteriul de sex si este interzisa.
5.8. Hartuirea sexuald reprezintd orice forma de comportament fizic, verbal sau nonverbal, de
naturd sexuala, care lezeaza demnitatea persoanei ori creeazd o atmosfera neplacuta, ostila,
degradanta, umilitoare sau insultdtoare.
5.9. Conducerea Primariei comunei Gratiesti nu va permite si nu va tolera hartuirea sexuala la
locul de muncd. Ea va face public faptul ca incurajeaza raportarea tuturor cazurilor de hartuire
sexuald, indiferent cine este ofensatorul, astfel incat salariatii care incalcd demnitatea personala a
altor salariati, prin orice manifestare confirmatd de hartuire sexuald la locul de munca, sa fie
sanctionati potrivit legii. In acest sens, primarul va crea o comisie de investigatie cu mandat
deplin de investigare a cazurilor de hdrtuire sexuald, iar tuturor angajatilor se va comunica
metoda de reclamare a unor potentiale cazuri.
5.10. Persoana care se considera hartuitd sexual va raporta incidentul printr-0 sesizare in scris,
care va contine relatarea detaliatd a manifestarii de hartuire sexuald la locul de munca (unde si
cand au avut loc aceste evenimente, cine este implicat si cine cunoaste despre problema
raportatd, in ce mod persoana, organizatia sau compania a comis faradelegile suspecte, alte
dovezi relevante).
5.11. Angajatorul va oferi consiliere si asistentd victimelor actelor de hartuire sexuala, va
coordona desfasurarea anchetei de serviciu in mod strict confidential si, in cazul confirmarii
actului de hartuire sexuala, va aplica sanctiunile disciplinare corespunzatoare.
5.12. La finalizarea anchetei de serviciu, se va comunica partilor implicate rezultatele acesteia.



5.13. Orice presiuni atat Tmpotriva celui ce a formulat sesizarea, cat si impotriva oricarei
persoane care contribuie la investigarea obiectivd a cazului, se considera acte discriminatorii si
se sanctioneaza conform dispozitiilor legale 1n vigoare.

5.14. In cazul in care exista indicii precum ci actiunea de hartuire sexuala reprezinta infractiune,
sunt sesizate organele de urmarire penalda competente potrivit legii, indiferent de etapa la care se
afla examinarea sesizarii in cadrul procedurii disciplinare.

VI. DREPTURILE SI OBLIGATIILE ANGAJATILOR

6.1. Angajatii Primariei comunei Gratiesti au drepturile si garantiile stabilite de Legea
nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Codului Muncii al
Republicii Moldova nr. 154/2003 si prezentul Regulament, dupa cum urmeaza:
— incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca, n
modul stabilit de lege cu privire la administratia publica locala si Codul muncii;
— conditii de munca conform standardelor prevazute de stat privind organizarea, securitatea
si sanatatea in munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;
— achitarea la timp si integrala a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;
— odihna, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de muncd, prin reducerea
timpului de muncd pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus
si de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale plétite;
— apararea drepturilor, libertatilor si intereselor legitime, prin metode neinterzise de lege.
6.2. Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sunt recunoscute prin prezentul Regulament.
Orice intelegere prin care se urmareste renuntarea salariatului la drepturile sale de munca sau
limitarea acestora este nula.
6.3. Angajatii Primariei comunei Gratiesti sunt obligati s indeplineasca atributiile de functie in
mod constiincios, in termenele prevazute de lege, precum si alte obligatii mentionate mai jos:
— sarespecte disciplina muncii;
— sdrespecte cerintele de securitate si sdnatate in munca;
— sa respecte programul de activitate al Primdriei, cu exceptia personalului cu program de
munca flexibil;
— sa manifeste o atitudine gospodareasca fatd de bunurile angajatorului si ale altor salariati;
— saindeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare.
6.4. Intru asigurarea respectarii disciplinei muncii in cadrul Primiriei comunei Gratiesti,
conducerea acesteia creeaza conditii economice, sociale, juridice si organizatorice, necesare
prestarii unei munci de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiincioase fata de
obligatiile de serviciu.
6.5. Pentru exercitarea eficientd a atributiilor, manifestarea spiritului de initiativda, pentru
activitate indelungata si ireprosabild in serviciul public, functionarul public poate fi stimulat sub
forma de:
— premiu;
— multumire;
— diploma de onoare.
6.6. Pentru succese deosebite 1n activitate, merite fatd de societate si fatd de stat, functionarul
public poate fi decorat cu distinctii de stat.
6.7. Pentru exercitarea exemplard a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativd, munca
indelungata si ireprosabild si pentru alte realizari in munca, primarul poate aplica persoanelor
angajate cu contract individual de munca urmatoarele stimulari:

— multumire;

— mentionarea cu diploma de onoare;

— acordarea unui premiu.
6.8. Orice masura de stimulare se va aplica in temeiul unei dispozitii a primarului.



6.9. Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public 1i pot fi aplicate urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

— avertisment;

— mustrare;

— mustrare aspra;

— suspendarea dreptului de a fi promovat 1n functie in decursul a doi ani;

— destituirea din functia publica;

— retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare.
6.10. Aplicarea sanctiunilor disciplinare functionarilor publici se realizeazd in conformitate cu
prevederile cap. VII (art. 57-60) din Legea nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, si ale Regulamentului cu privire la comisia de disciplind, aprobat prin
Hotararea Guvernului nr. 201/2009 cu modificarile si completarile ulterioare.
6.11. Pentru incalcarea disciplinei muncii, persoanelor angajate cu contract individual de munca
li se pot aplica urméatoarele sanctiuni disciplinare:

— avertismentul;
mustrarea,;
mustrarea aspra;

— concedierea (numai in temeiurile prevazute la art. 86. alin. (1) lit. g)-r) din Codul Muncii
al Republicii Moldova nr. 154/2003).
6.12. Aplicarea sanctiunilor disciplinare persoanelor angajate prin contract individual de munca
se realizeazd in conformitate cu prevederile art. 201-211 din Codul Muncii al Republicii
Moldova nr. 154/2003.
6.13. Sanctiunile disciplinare trebuie sd corespunda gravitatii Incalcarii savarsite si gradului de
vinovdtie a salariatului. La aplicarea sanctiunii disciplinare se ia in considerare caracterul,
cauzele, circumstantele si consecintele faptei.
6.14. Consecintele (urmadrile) sanctiunilor disciplinare nestinse sunt prevazute de legislatia in
vigoare.
6.15. Pentru incdlcarea de catre salariat a disciplinei muncii, fard a-i fi aplicatd vreo sanctiune
disciplinara, conducerea Primariei comunei Gratiesti isi rezervd dreptul de a decide asupra
lipsirii de premiile unice aplicate la discretia acesteia.

VIL. TIMPUL DE ODIHNA

7.1. Angajatii Primariei comunei Gratiesti beneficiaza de o pauza zilnica de masd de 1 (una) ora.
In cazul stabilirii unor programe individualizate de munci, pauza de masa poate avea, la cererea
scrisd a angajatului, o duratd mai mica de o ord, Insd nu mai putin de 30 de minute. Pauza de
masa nu se va include in timpul de munca.
7.2. Repausul saptdmanal se acorda timp de 2 zile consecutive, de reguld sdmbata si duminica.
Munca in zilele de repaus este interzisa.
7.3. Angajatii beneficiazd de concedii anuale de odihnd conform Codului Muncii al Republicii
Moldova nr. 154/2003, Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public.
7.4. Persoanelor cu functii de demnitate publica si functionarilor publici de conducere si executie
li se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o durata de 35 de zile calendaristice, fara a se
lua in calcul zilele de sarbatoare nelucritoare. 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, celorlalti angajati 1i se acordd anual un concediu de odihna platit, cu o durata
minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.
7.5. Angajatul poate fi rechemat din concediul de odihna anual prin dispozitia, decizia
angajatorului, numai cu acordul scris al angajatului si numai pentru situatii de serviciu
neprevizute, care fac necesara prezenta acestuia in unitate. In acest caz, angajatul nu restituie
indemnizatia pentru zilele de concediu nefolosite.
7.6. Zile nelucratoare (conform art. 111 din Codul Muncii):

— lianuarie — Anul Nou;



— 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);
— 8 martie — Ziua internationala a Femeii;
— prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
— ziua de luni la o sdptamana dupa Paste ( Pastele Blajinilor);
— 1 mai — Ziua internationald a solidaritatii oamenilor muncii;
— 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei; Ziua
Europei
— 1 iunie — Ziua Internationala a Copilului;
27 august — Ziua Independentei;
31 august — sarbatoarea ,,Ziua Limbii Romane”;
25 decembrie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou);
ziua Hramului bisericii din localitate.

VIII. PROGRAMUL DE ACTIVITATE AL PRIMARIEI

8.1. Programul timpului de lucru al primariei este de 8 ore pe zi, 40 de ore saptdmanal, conform
urmatorului grafic:

— Luni de la ora 08:00 pana la orele 17:00, cu stabilirea unei ore de pauza pentru masa de la
12:00 péna la 13:00;

— Marti de la ora 08:00 pana la orele 17:00, cu stabilirea unei ore de pauza pentru masa de
la 12:00 pana la 13:00;

— Miercuri de la ora 08:00 pana la orele 17:00, cu stabilirea unei ore de pauza pentru masa
de la 12:00 pana la 13:00;

— Joi de la ora 08:00 pana la orele 17:00, cu stabilirea unei ore de pauza pentru masa de la
12:00 pana la 13:00;

— Vineri de la ora 08:00 pana la orele 17:00, cu stabilirea unei ore de pauza pentru masa de
la 12:00 pana la 13:00.
8.2. Durata zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucrdtoare se reduce cu 0 ora pentru
toti salariatii.
8.3. In cazul in care ziua de munci din ajunul zilei de sarbatoare nelucritoare se transfera in alta
z1, se va pastra aceeasi duratd redusd a zilei de munca.

IX. ORGANIZAREA AUDIENTEI CETA’[ENILOR

9.1. Audienta cetatenilor in Primaria comunei Gratiesti Se efectueaza in conformitate cu
prevederile Codului Administrativ. a R.M. nr. 116/2018 si Legii nr. 436/2006 privind
administratia publica locala.

Primarul comunei Gratiesti organizeaza audienta cetatenilor dupa cum urmeaza:

— Luni de la 14:00 péana la 17:00;

— Joi de 1a 08:00 pana la 12:00.

Viceprimarul:

— Miercuri de la 08:00 pana la ora 12:00;

— Joi de la ora 13:00 pana la ora 17:00.

Secretarul Consiliului comunal Gratiesti:

— Luni de la 14:00 pana la 17:00;

— Joi de la 08:00 pana la 12:00.
9.2. Specialistii din cadrul Priméariei comunei Gratiesti pot stabili propriile grafice de audienta cu
autorizarea Primarului comunei Gratiesti.



X. CORESPONDENTA

10.1. Corespondenta in numele Primariei comunei Gratiesti este Inregistratd in mod obligatoriu
de catre secretarul referent din cadrul Primariei.
10.2. Corespondenta este semnatd de catre Primar sau alta persoand desemnatd sa indeplineasca
atributiile Primarului in absenta acestuia.
10.3. Primarul comunei Gratiesti, sau dupa caz, persoana care exercitd temporar atributiile
Primarului, va semna documentele administrative prin semnaturd olografa, sau cu semnatura
electronica.
10.4. Lucrarile de secretariat in cadrul Primariei comunei Grétiesti se tin de catre Secretarul
referent din cadrul Primariei.
10.5. Toate petitiile sunt redirectionate specialistilor dupd competentele atribuite conform fisei
postului.
10.6. Primaria comunei Grétiesti receptioneaza petitii/scrisori/sesizari/demersuri depuse in forma
permisa de lege.
10.7. Petitiile depuse la Primaria comunei Gratiesti se inregistreaza in registrul de evidenta.
10.8. Pe toate documentele de intrare, jos, in coltul din dreapta, pe versoul primei file, se aplica
stampila de inregistrare, pe care se indica data si numarul de intrare al documentului.
10.9. Petitionarului i se va elibera neconditionat dovada receptiondrii documentului care va
contine numarul si data Tnregistrarii.
10.10. Petitiile se pot depune fizic la sediul Administratiei publice locale sau electronic prin
intermediul postei electronice: primaria.gratiesti@apl.gov.md.
10.11. Petitiile fizice trebuie sa respecte conditiile de continut prevazute de lege.
10.12. Petitia trebuie sa contind urmatoarele elemente:

— numele si prenumele sau denumirea petitionarului;

— domiciliul sau sediul petitionarului si adresa de postd electronicd dacd se solicita
raspuns pe aceasta cale;

— denumirea autoritatii publice;

— obiectul petitiei si motivarea acesteia;

— semnatura petitionarului ori a reprezentantului sdu legal sau imputernicit, iar in cazul
petitiei transmise in forma electronica — semnatura electronica

— nr telefon de contact.
10.13. Documentele receptionate se inregistreaza in ziua primirii, iar in cazul depunerii acestora
dupa programul de lucru sau in zile nelucratoare, se inregistreaza in ziua lucrdtoare imediat
urmatoare.
10.14. Pentru a facilita exercitarea dreptului de petitionare, Primaria comunei Gratiesti ofera
petitionarilor posibilitatea depunerii acestora atat in format electronic, prin intermediul paginii
web oficiale, cat si in format tiparit, la sediul fizic al administratiei publice locale.
10.15. Petitia este insotitd, dupa caz, de documentul confirmativ al reprezentantului legal, de
procura sau de Tmputernicirea in baza semnaturii electronice reprezentantului imputernicit, de
documente sau dovezi prevazute de reglementdrile legale in vigoare sau considerate utile de catre
petitionar pentru sustinerea petitiei sale.
10.16. Petitiile anonime sau cele depuse fara indicarea adresei postale sau electronice a
petitionarului nu se Tnregistreaza si nu se examineaza.
10.17. Sunt admise spre inregistrare sau evidentd documentele intocmite in modul stabilit, care
permit identificarea expeditorului, a datei expedierii si a destinatarului, a anexelor enumerate sau
indicate in continutul acestora.
10.18. Daca petitia nu corespunde cerintelor obligatorii mentionate supra, solicitantului i se
indica asupra neajunsurilor si i se acordd un termen rezonabil pentru inliturarea lor. In cazul in
care petitionarul nu inlatura neajunsurile in termenul acordat, petitia nu se examineaza.
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10.19. Primaria comunei Gratiesti NU examineaza petitiile ce contin un limbaj necenzurat sau
ofensator, amenintari la securitatea locald, la ordinea publica, la viata si sandtatea persoanei
oficiale, precum si a membrilor familiei acesteia.

10.20. Petitiile care contin amenintdri la adresa securitdtii nationale, a ordinii publice, a vietii si
sanatatii persoanei oficiale ori a membrilor familiei acesteia, precum si amenintari la adresa altor
autoritati publice, persoane oficiale sau grupuri de persoane se remit Inspectoratului de Politie,
spre examinare conform competentei.

10.21. Angajatii Primariei comunei Gratiesti sunt obligati sa solutioneze numai petitiile care le
sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la petitionari sau sa intervind in
solutionarea acestora in afara cadrului legal. Incilcarea acestor dispozitii constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in vigoare. Exceptie pot fi actele de stare
civila, procuri ori cererile pentru adeverinte eliberate de secretarul Consiliului comunal Grétiesti.
10.22. Rezultatele examinarii documentelor se reflecta in rezolutiile aplicate pe documentele pe
suport de hartie. Rezolutia trebuie sa contina indicatii clare si exhaustive privind modul si
caracterul executarii documentelor, executantul si termenul de executare a documentului.

10.23. Modificarea rezolutiei poate fi efectuata doar de citre persoana care a aplicat-0, la cererea
argumentata a executantului, totodata asigurandu-se executarea in termen a documentului.

10.24. Specialistul este obligat sa solutioneze in termenul prevazut petitia primitd spre
examinare. In cazul in care petitia nu tine de competenta specialistului, sau petitia este complexa,
specialistul va solicita avizul altor angajati in scris, asigurandu-se de respectarea termenului de
examinare a petitiei, cu informarea anticipatd a conducatorului unitatii.

10.25. Responsabil de executarea documentului este prima persoand nominalizata in rezolutie,
daca aceasta nu contine o altd mentiune. Responsabilului de executare i se acorda dreptul de a
implica coexecutanti, cu informarea prealabild a conducatorului unitatii.

10.26. Dupa finisarea executarii petitiilor transmise, executorul va prezenta spre
coordonare/semnare documentul administrativ Primarului comunei Gratiesti.

10.27. In cazul concedierii, transferarii in alta functie, plecirii in concediu, angajatul este obligat
sd transmitd toate documentele persoanei responsabile, desemnate de cétre conducatorul unitatii,
prin intocmirea actului de primire-predare.

XI. REGULILE DE EXPEDIERE A DOCUMENTELOR PE SUPORT HARTIE

11.1. Circulatia documentelor de iesire include: intocmirea proiectului documentului,
vizarea/semnarea, Inregistrarea (documentelor inregistrabile) si expedierea.

11.2. Pana la transmiterea documentului Intocmit spre semnare, executantul trebuie sa verifice
continutul lui, corectitudinea perfectarii, prezenta anexelor. Documentul prezentat spre semnare
este insotit de documentele in baza carora a fost elaborat.

11.3. Scrisorile de raspuns pe suport de hartie se intocmesc in doud exemplare, primul exemplar
se expediaza petitionarului si un exemplar se arhiveaza impreuna cu petitia.

11.4. In functie de destinatie si de caracterul corespondentei, aceasta se expediazi destinatarului
prin intermediul: LS. ,Posta Moldovei”, postei electronice oficiale
primaria.gratiesti@apl.gov.md.

11.5. Pentru expedierea corespondentei pe suport de hartie, executorul este obligat sa prezinte
setul corespunzator deschis, in original, cu indicarea numdrului de inregistrare, a adresei
destinatarului si datei Tnregistrarii.

11.6. In cazul in care documentul (pe suport de hartie) contine mai multi destinatari executorul
va tipari exemplare suficiente si pregdteste numdrul de copii necesare pentru anexele
documentului. Pe fiecare copie a documentului se indica destinatarul, conform indicatorului
intocmit. Pentru legalizarea copiei documentului se aplicd stampila Primariei comunei Gratiesti,
care cuprinde o parte din denumirea functiei persoanei care a semnat documentul.

11.8. Persoana responsabila de expeditie va asigura transmiterea corespondentei la timp.

11.9. Documentele semnate electronic pot fi transmise si pe suport de hartie prin intermediul 1.S.
»Posta Moldovei”.

XI1. REGULILE DE EXPEDIERE A DOCUMENTELOR IN FORMAT ELECTRONIC
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12.1. Circulatia documentelor de iesire in format electronic include: intocmirea proiectului
documentului, vizarea, semnarea (aprobarea) si expedierea.

12.2. Pana la transmiterea documentului intocmit spre semnare, executantul trebuie sa verifice
continutul, prezenta anexelor, corectitudinea perfectarii. Documentul prezentat spre semnare va
contine toate avizele eliberate de catre persoanele implicate in perfectarea documentului
(indicate in lista de executare a documentului), inclusiv de catre executori.

12.3. Corespondenta in format electronic se transmite prin intermediul postei electronice oficiale
a Primariei comunei Gratiesti (primaria.gratiesti@apl.gov.md), cu aplicarea semnaturii
electronice sau a semnaturii olograf a persoanei imputernicite.

XIII. DISPOZITII FINALE
13.1. Prezentul Regulament intra in vigoare la data de 2026.

13.2. Angajatii Primariei vor lua cunostinta de prezentul Regulament contra semnatura.
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