
REPUBLICA MoLDovA

MUNIсIPIUL CHIýINAU

CONSILIUL COIИUNBI CIORESCU

DEcIZIE

,rД" DесеmЬriе 2020 пr.7ll

Сu privire la aprobarea Rеgulаmепtului
de orgaпizare ;i fuпсliопаrе а apuratului
pr i mаr ul ui со пluп ei С i oresc u

in conformitate cu prevederile art. |4 (2),lit. m) din Legea пr.4Зб l2006
pгivind Administralia Publicй Lосаlй, in temeiul Legii пr. 158/2008 сu privire la
funclia рuЬliсй qi statutul funclionarului public, Codului Administrativ Ei Codului
Muncii, in scopul organizбrii eficiente а activitatii Рrimйriеi comunei Ciorescu,
consiliul comunei ciorescu

DECIDB:

1. Se арrоЬй Regulamentul de organizare qi funclionare а aparatului Рrimаrului

comunei Ciorescu, сопfоrm Anexei.

2. Secretarul Consiliului, dna Grilac Alina, va asigura iпfоrmаrеа salarialilor
privind dispoziliile prevйzute in Regulament.

3. Comisia pentru ordine publicй 9i drept, pentru educalie, сulturй, proteclie sосiаlй

Ei ocrotirea sбпйtйlii, va line 1а control indeplinirea prevederilor prezentei Decizii.

Preqedinte de gedin BRAGARI Nicolae

contrasemnat:
secretar al consili

d*ж

GRITAC Alina



1.1:

|.2.

l.з.

la Decizia consiliului comunei ciorescu
пr. 7/1 din 10 Decembrie 2020.

RBGULAMENTUL
DE ORGANIZARE ýI FUNCTIONARE А

АРАRЛТULUI PRIMARULUI COVIUNEI CIORESCU

CAPITOLUL I

Dispozitii gепеrаlе

Primarul, Viceprirnarul, Secretarul Consiliului local imрrеuпй cu aparatul
Primarului, constituie о structurй func{iona16 cu activitate реппапепtй.
denumitЙ Primdria соtпuпеi Ciorescu, саrе implementeazб, Deciziile
Consiliului Local qi Dispoziliile Primarului Ei solu{ioneazй рrоЬlеmеlе
curente аlе colectivitatii locale.

Prezentul Regulament stabileqte rnodul de organizare qi desйqurare а
activitйlii aparatului Primarului comunei Ciorescu.

Regulamentul de organizare qi funclionare а aparatului Primarului comunei
Ciorescu ii чizеаzб ре toli salarialii Рrimйriеi, indiferent de durata
contractului de muпсй:
func{ionarii publici;
angajalii APL, prestatorii de servicii Ei persoanele care efectueazй deservirea
tehnicй 9i аsigurй func{ionarea Рrimйriеi comunei Ciorescu;
studen{ii саrе fac рrасtiсй in cadrul Рrimйriеi;
salaria{ii delega{i sau deta;ali de 1а alte unitйli.

in activitatea sa, aparatul Primarului comunei Ciorescu activeazй сопfоrm
prevederilor Constituliei Republicii Moldova, Dесrеtеlоr Preqedintelui
Republicii Moldova, Legilor qi Ноtйrбrilоr Parlamentului Republicii
Moldova, НоtйrАrilоr qi Dispoziliilor Guvernului Republicii Moldova,
Codului Administrativ, Codului Muncii, Codului Civil, Codului
Contravenlional, Deciziile Consiliului municipal Chiqinёu, Dispoziliilor
Primarului General al municipiului Chiqinёu, Deciziilor Consiliului comunei
Ciorescu, Dispoziliilor Primarului comunei Ciorescu рrесum 9i de alte acte
normative саrе reglementeazй activitatea Administraliei Publice Locale.

Condiliile numirii, angajйrii, promovйrii, disponibilrtzбrti 9i concedierii
personalului din aparatul Primarului comunei Ciorescu sunt stabilite prin
Legea privind administralia рuЬliсй 1осаlй, Legea cu privire la funclia
publicЙ 9i statutul func{ionarului public, Codul muncii а1 Republicii
Moldova, саrе se aplicй duрй caz.
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1.6. Fiесаrе salariat а1 aparatului Рrimаrului comunei Ciorescu activeazб in
limitele stabilite prin figa de post, арrоьаtй de сбtrе Рrimаrul comunei

Ciorescu.

|.7 . Драrаtu| Рrimаrului este structurat confotm organigramei (anexa nr. 1).

CAPITOLUL II

Obligatiile conducerii Рrimйriеi

2.1. Pentru Ьuпа dеsй;urаrе а activitatii aparatului Primarului, conducerea

Рrimйriеi iqi аsumё urmйtоаrеlе atribu{ii:
- sй asigure condilii optime iп vederea desйqurйrii muncii salaria{ilor, punind

1а dispozilia acestora mijloacele necesare privind documentarea,

echipamentul 9i utilajul песеsаr репtru folosirea eficientб а timpului de

lucru;
- sй asigure condiliile suficiente de protec{ie а muncii qi respectarea поrmеlоr

sanitare, instruirea sаlаriаlilоr 1а acest capitol;
- sй asigure perfeclionarea profesional6 а salaria{ilor ре domenii de activitate.

CAPITOLUL Пl

Drepturile si obligatiile salariatilor Рrimйriеi

з.1. Func{ionarii Рrimйriеi benefi ciazб de urmйtоаrеlе drepturi:

- dreptul la remunerare conform funcliei, pregйtirii profesionale 9i experien{ei

sale de munc6;
- dreptul 1а perfec{ionare а pregйtirii profesionale;
- dreptul la restituire а cheltuielilor de trапsроrt qi cazare, рrесum qi 1а

indemniza{ii pentru cheltuieli de intre{inere in deplaslri de serviciu;

- dreptul la alocalii de stat pentru copii;
- dreptul la concediile de odihnй anuale, concedii medicale, concedii йrй

salariu pentru situaliile stabilite de legislalia in vigoare, iаr femeile au

dreptu| 1а concediile pa(ial plйtite pentru intrelinerea copilului;
- dreptul la pensii qi alte asigurйri de stat;

- dreptul 1а opinii;
- dreptul 1а asociere sindicalй qi alte drepturi prevйzute de actele поrmаtivе.

з.2. in realizarea atribuliilor се 1е rечiп, salarialii рrimйriеi sunt obliga{i:

- sй execute in termen qi calitativ deciziile autoritбlilor publice in problemele

се {in de competen{a 1or;

- sй pйstreze secretul profesional;
- sй se ablinй de la orice acte, саrе pot compromite prestigiul func{iei ре саrе

о de{ine;
- sб respecte рrоgrаmul de lucru Ei sй nu рбrйsеаsсй locul de muпсй йrй

арrоЬаrеа qefului ierarhic superior;
- ,а nu practice activitй{i prin cumul, cu exceplia celor pedagogice, EtiinliГrce

qi de crea{ie ре parcursul orelor de lucru.
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sЙ respecte normele de protec{ie а muncii 9i de prevenire а incendiilor sau
altor situalii, care аr pune in pericol сlйdirеа qi instalaliile;
sЙ аiЬЙ uп соmроrtаmепt corect, о {inutй соrеsрuпzйtоаrе funcliei delinute
in serviciul public;

- sй рrоmоVеzе rароfturi de соlаЬоrаrе eficient6 cu to{i angaja{ii qi sй asigure
un climat favorabil in colectiv qi alte obligalii prevйzute de сйtrе actele
поrlпаtiче.

Programul de muпсй al Рrimйriеi:
Luni - Vineri: 8оо - 17оо.
Pauza: I2"" - 1зо".
Zile|e de odihnй: sбmЬйtй, duminicй.

IVlodificarea programului de muпсй, muпса in zilele de sйrЬёtоаrе 9i
odihnЙ Se efectueazй prin Dispozilia Primarului comunei Ciorescu,
condiliile legii.

CAPITOLUL IV

Modul de еIаьоrаrе а proiectelor de Decizii si Dispozitii ale
autoritйtilor Administratiei Publice LocaIe

Proiectele de Decizii ale Consiliului comunei Ciorescu, рrесum qi Proiectele
de Dispozilii аlе Primarului чоr fi еlаЬоrаtе in corespundere cu Regulile
stabilite de elaborare а actelor normative in autoritйlile publice qi prevederile
Instrucliunilor cu privire 1а {inerea luсrйrilоr de secretariat in organele
administra{iei publice locale ale Republicii Moldova.

in раrtеа de constatare, proiectele respective vor con{ine, in mod obligatoriu,
temeiul juridic conform actelor normative in vigoare аlе Republicii
Moldova, care dеtеrmiпй efectul juridic al prevederilor expuse in paftea
decizionalй а proiectelor de Decizie/Dispozilie.

proiectele actelor notmative чоr fi contrasemnate ре чеrsо de сйtrе
specialistul responsabil de еlаЬоrаrеа proiectului.

, CAPITOLUL Ч
Planificarea activitйtii Рrimйriеi comunei Ciorescu

РrОgrаmul de activitate а1 Primбriei comunei Ciorescu se еlаЬоrеаzй апuаl
qi se арrоЬй de сйtrе Consiliul comunei Ciorescu.

ýedinlele operative ale aparatului Рrimаrului comunei Ciorescu se
dеsЙ;ОаrЙ iп fiecare zi de marJi cu incepere de 1а оrа 14.00, cu exceptia
zilelor de sЙrЬйtоаrе пеluсrбtоаrе. La ;edin{ele operative participй
Viсерrimаrul, Secretarul Consiliului, Contabilul-ý.f, Conducйtorii
instituliilor publice din teritoriu.
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Se stabilegte:
Zi metodicй - primaZi de Miercuri а fiесбrеi luni;

Zi Sanitarй - ultima zi de Joi а fiесйrеi luni,
cu exceplia zilelor de sбrЬбtоаrе пеluсrйtоаrе.

CAPITOLUL VI

оrsапizаrеа luсrйrilоr de secretariat

6.1. Corespondenla de serviciu (раrчепitй fizic, prin email, oficiul poEtal sau fax

7.2.

qi саrе intruneEte сеriп!еlе obligatorii pentru initierea unei proceduri

administrative) este inregistratй de cйtre Specialistul relalii cu publicul qi in
aceeaqi zi se remite Primarului.

6.2. in u.mа examinйrii documentului (ре prima filй deasupra textului) se арliсй
fi;a de control, се conline indicalii privind modul 9i ordinea ехапriпйrii,

desemnarea executantului qi tеrmепеlе de executare а documentului,

semnбtura conducltorului qi data transmiterii spre executare.

6.з. Documentele primite duрй examinarea 1оr de сбtrе conducйtor, se transmit

in апtiсаmеrй pentru а fi inregistrate qi luate 1а сопtrоl. Ulterior specialistul
le repartizeazй conform destinaliei.

6.4. Documentele intrate se ехесutй in tеrmепеlе stabilite dar sЙ nu dерЙ;еаsСЙ

tеrmепul prevбzut de Codul Administrativ.

Documentele executate qi scrisorile semnate de сопduсйtоrul Primйriei, se

transmit solicitanlilor iar un ехеmрlаr se pбstreazй in secretariat, conform

nomenclatorului arhivistic.

CAPITOLUL ЧП

controlul executйrii documentelor

Dасй executan{i sunt mai mulli, persoana responsabilй este indicatб prima in
fi;a de сопtrоl. Specialistul indicat este obligat sЙ orgaпizeze ехесutаrеа

documentului. Ceilalli executanli iп aceeaqi mбsurй роаrtЙ rЙspundere pentru

indeplinirea eficace а actului. Ei sunt obliga{i sб prezinte, 1а сеrеrеа

executantului responsabil, toate materialele necesare.

Executarea documentelor se efectueazй сопfоrm prevederilor codului
Administrativ gi а Legii пr.98212000 privind accesul 1а informa{ie.

Еliьеrаrеа actelor се con{in date cu саrасtеr personal аrе loc numai in baza

cererii, demersului, interpelйrii реrsоапеlоr cointeresate, cu prezentarea

actelor confirmative.

7.I.

7 .з.
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7.4. Eliberarea Procurilor, Certificatelor privind соmропеп!а

Certificatelor de 1а locul de trai, Certificatelor privind lipsa

cerlificatelor privind modificarea adresei, etc. se elibereazб iп

Marli Ei Vineri, in intervalul оrеlоr 13:00 - 17.00.

familief;
datoriilor,
zilele de

1.6.

7 .5. Deciziile Consiliului local, Dispoziliile Primarului, саrе conlin саrеvа поrmе

pentru instituliile subordonate Рrimйriеi, sunt transmise сопtrа sеmпйturй

оlоgrай persoanei responsabile.

in cazul neindeplinirii in termen а documentului, executantul este obligat sй

indice cauzele 9i perioada de timp песеsаrй pentru executarea 1оr.

Specialistul rela{ii сu publicul, prezintй periodic inforrnalia privind

eXecutarea documentelor Рrimаrului qi/sau Secretarului Consiliului 1оса1.

CAPITOLUL ЧПI

Organizarea audientei сеtйtепilоr

дudiеп!а cetйlenilor in Рrimйriа comunei ciorescu se efectueazй conform

urmltorului grаfiс:

PRIMARUL : sйрtйmбпаl : .luni 15.00-19.00
vtneri 8.00-12.00

7.1.

- VICBPRIMARUL: sйрtйmАпаl : luni - 15.00-19,00
vineri - 08.00-12.00

- SECRETARUL CONSILIULUI : sйрtйmбпаl : luni 09.00-12.00
vineri 09.00-12.00

cu exceplia zilelor de sйrЬйtоаrе nelucrбtoare.

8.2. inscrierea cetй{enilor la audien{6 se efectueazй in prealabil.

8.з. in perioada instituirii stйrii de urgen!6, audienla cetЙ{enilor se va efectua

telefonic, duрй caz.

CAPITOLUL IX
sanctiuni disciplinare

9.1. Primarul aplicй sancliuni disciplinare in conformitate cu Codul muncii al

Republicii Ivloldova, Legii cu privire la func{ia publicй qi statutul

funclionarului public, in cazul in care se constatй iпсбlсаrеа de сйtrе salariat

а disciplinei muncii qi а prevederilor prezentului Regulament.

g.2. Sanc{iunile se cons еmпеаzбрriп Dispozilia Primarului.

9.з. Sanc{iunile disciplinare pot fi contestate сопfоrm legisla{iei in vigoare.

8.1.



CAPITOLUL Х
Dispozitii finale

10.1. Prezentul Regulament se арrоЬй, modificй qi se completeazб рriп Decizia

consiliului comunei ciorescu in mоdцl stabilit,

10.2. Litigiile de пuпсй арбrutе in procesul activitatii Se solulioneazй ?n

соrЙрuпdеrе cu prevederile Codului Muncii Republicii Moldova.

Anexa la
Regulamentul

de organizare Ei func{ionare а

Aparatului Primarului conrunei Ciorescu

ORGAI\IGRAMA
Aparatului Рrimаrului comunei Сiоrеsсu
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