REPUBLICA MOLDOVA
MUNICIPIUL CHISINAU
CONSILIUL COMUNEI CIORESCU
DECIZIE
» 10 ” Decembrie 2020 nr. 7/1

Cu privire la aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a aparatului
Primarului comunei Ciorescu

In conformitate cu prevederile art. 14 (2), lit. m) din Legea nr. 436 / 2006
privind Administratia Publicd Locald, in temeiul Legii nr. 158/2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, Codului Administrativ si Codului
Muncii, in scopul organizarii eficiente a activitatii Primariei comunei Ciorescu,
Consiliul comunei Ciorescu

DECIDE:

1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului Primarului
comunei Ciorescu, conform Anexei.

2. Secretarul Consiliului, dna Gritac Alina, va asigura informarea salariatilor
privind dispozitiile prevazute in Regulament.

3. Comisia pentru ordine publica si drept, pentru educatie, cultura, protectie sociala
si ocrotirea sinatatii, va tine la control indeplinirea prevederilor prezentei Decizii.

Contrasemnat:
Secretar al Consili
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Anexa
la Decizia Consiliului comunei Ciorescu
nr. 7/1 din 10 Decembrie 2020.

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI PRIMARULUI COMUNEI CIORESCU

CAPITOLUL I

Dispozitii generale

Primarul, Viceprimarul, Secretarul Consiliului local impreuna cu aparatul
Primarului, constituie o structura functionald cu activitate permanenta,
denumitd Primaria comunei Ciorescu, care implementeaza Deciziile
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului si solutioneazi problemele
curente ale colectivitatii locale.

Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si desfisurare a
activitatii aparatului Primarului comunei Ciorescu.

Regulamentul de organizare si functionare a aparatului Primarului comunei
Ciorescu 1i vizeazd pe toti salariatii Primdriei, indiferent de durata
contractului de munca:

functionarii publici;

angajatii APL, prestatorii de servicii si persoanele care efectueaza deservirea
tehnica si asigurd functionarea Primdriei comunei Ciorescu;

studentii care fac practica in cadrul Primariei;

salariatii delegati sau detasati de la alte unitati.

In activitatea sa, aparatul Primarului comunei Ciorescu activeazi conform
prevederilor Constitutiei Republicii Moldova, Decretelor Presedintelui
Republicii Moldova, Legilor si Hotararilor Parlamentului Republicii
Moldova, Hotérarilor si Dispozitiillor Guvernului Republicii Moldova,
Codului  Administrativ, Codului Muncii, Codului Civil, Codului
Contraventional, Deciziile Consiliului municipal Chisindu, Dispozitiilor
Primarului General al municipiului Chisindu, Deciziilor Consiliului comunei
Ciorescu, Dispozitiilor Primarului comunei Ciorescu precum si de alte acte
normative care reglementeaza activitatea Administratiei Publice Locale.

Conditiile numirii, angajarii, promovarii, disponibilizarii si concedierii
personalului din aparatul Primarului comunei Ciorescu sunt stabilite prin
Legea privind administragia publicd locald, Legea cu privire la functia
publicd si statutul functionarului public, Codul muncii al Republicii
Moldova, care se aplica dupa caz.
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Fiecare salariat al aparatului Primarului comunei Ciorescu activeaza in
limitele stabilite prin fisa de post, aprobatd de catre Primarul comunei
Ciorescu.

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

CAPITOLUL 11

Obligatiile conducerii Primariei

Pentru buna desfisurare a activitatii aparatului Primarului, conducerea
Primariei 1si asuma urmatoarele atributii:

sa asigure conditii optime in vederea desfasurarii muncii salariatilor, punand
la dispozitia acestora mijloacele necesare privind documentarea,
echipamentul si utilajul necesar pentru folosirea eficienta a timpului de
lucru;

s3 asigure conditiile suficiente de protectie a muncii §i respectarea normelor
sanitare, instruirea salariatilor la acest capitol;

sa asigure perfectionarea profesionald a salariatilor pe domenii de activitate.

CAPITOLUL III

Drepturile si obligatiile salariatilor Primariei

Functionarii Primériei beneficiaza de urmatoarele drepturi:

dreptul la remunerare conform functiei, pregatirii profesionale si experientei
sale de munca;

dreptul la perfectionare a pregatirii profesionale;

dreptul la restituire a cheltuielilor de transport si cazare, precum si la
indemnizatii pentru cheltuieli de Intretinere in deplaséri de serviciu;

dreptul la alocatii de stat pentru copii;

dreptul la concediile de odihnd anuale, concedii medicale, concedii fara
salariu pentru situatiile stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au
dreptul la concediile partial platite pentru intretinerea copilului;

dreptul la pensii si alte asigurari de stat;

dreptul la opinii;

dreptul la asociere sindicald si alte drepturi prevédzute de actele normative.

in realizarea atributiilor ce le revin, salariatii primariei sunt obligati:

si execute in termen si calitativ deciziile autoritatilor publice in problemele
ce tin de competenta lor;

si pastreze secretul profesional;

si se abtina de la orice acte, care pot compromite prestigiul functiei pe care
o detine;

sa respecte programul de lucru si sd nu pardseasca locul de munca fara
aprobarea sefului ierarhic superior;

sd nu practice activitati prin cumul, cu exceptia celor pedagogice, stiintifice
si de creatie pe parcursul orelor de lucru.
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sa respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii, care ar pune in pericol cladirea si instalatiile; -

sa aibd un comportament corect, o tinutd corespunzitoare functiei detinute
in serviciul public;

sa promoveze raporturi de colaborare eficientd cu toti angajatii si si asigure

un climat favorabil in colectiv si alte obligatii previzute de citre actele
normative.

Programul de munca al Primariei:
Luni — Vineri: 8°° - 17°°,

Pauza: 12°° - 13°°,

Zilele de odihna: sambitd, duminica.

Modificarea programului de muncd, munca in zilele de sarbitoare si de
odihnd se efectueaza prin Dispozitia Primarului comunei Ciorescu, in
conditiile legii.

CAPITOLUL IV

Modul de elaborare a proiectelor de Decizii si Dispozitii ale
autoritatilor Administratiei Publice Locale

Proiectele de Decizii ale Consiliului comunei Ciorescu, precum si Proiectele
de Dispozitii ale Primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile
stabilite de elaborare a actelor normative in autorititile publice si prevederile
Instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele
administratiei publice locale ale Republicii Moldova.

In partea de constatare, proiectele respective vor contine, in mod obligatoriu,
temeiul juridic conform actelor normative in vigoare ale Republicii
Moldova, care determina efectul juridic al prevederilor expuse in partea
decizionald a proiectelor de Decizie/Dispozitie.

Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de catre
specialistul responsabil de elaborarea proiectului.

CAPITOLUL V
Planificarea activititii Primariei comunei Ciorescu

Programul de activitate al Primariei comunei Ciorescu se elaboreazi anual
si se aproba de catre Consiliul comunei Ciorescu.

Sedintele operative ale aparatului Primarului comunei Ciorescu se
desfagoara in fiecare zi de marti cu incepere de la ora 14.00, cu exceptia
zilelor de sirbitoare nelucratoare. La sedintele operative participa
Viceprimarul, Secretarul Consiliului, Contabilul-Sef, Conducatorii
institutiilor publice din teritoriu.
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Se stabileste:

Zi metodici - prima Zi de Miercuri a fiecdrei luni;
Zi Sanitara - ultima zi de Joi a fiecarei luni,

cu exceptia zilelor de sarbdtoare nelucratoare.

CAPITOLUL VI

Organizarea lucrarilor de secretariat

Corespondenta de serviciu (parvenita fizic, prin email, oficiul postal sau fax
si care intruneste cerintele obligatorii pentru initierea unei proceduri
administrative) este inregistratd de catre Specialistul relatii cu publicul si in
aceeasi zi se remite Primarului.

In urma examinarii documentului (pe prima fila deasupra textului) se aplica
fisa de control, ce contine indicatii privind modul si ordinea examinarii,
desemnarea executantului si termenele de executare a documentului,
semnitura conducatorului si data transmiterii spre executare.

Documentele primite dupd examinarea lor de cétre conducator, se transmit
in anticamerd pentru a fi inregistrate si luate la control. Ulterior specialistul
le repartizeaza conform destinatiei.

Documentele intrate se executd in termenele stabilite dar sd@ nu depdseasca
termenul prevazut de Codul Administrativ.

Documentele executate si scrisorile semnate de conducatorul Primdriei, se
transmit solicitantilor iar un exemplar se pastreazd in secretariat, conform
nomenclatorului arhivistic.

CAPITOLUL VII

Controlul executarii documentelor

Daci executanti sunt mai multi, persoana responsabila este indicata prima in
fisa de control. Specialistul indicat este obligat sd organizeze executarea
documentului. Ceilalti executanti in aceeasi masura poarta rdspundere pentru
indeplinirea eficace a actului. Ei sunt obligati sd prezinte, la cererea
executantului responsabil, toate materialele necesare.

Executarea documentelor se efectueazd conform prevederilor Codului
Administrativ si a Legii nr. 982/2000 privind accesul la informatie.

Eliberarea actelor ce contin date cu caracter personal are loc numai in baza
cererii, demersului, interpeldrii- persoanelor cointeresate, cu prezentarea
actelor confirmative.
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Eliberarea Procurilor, Certificatelor privind componenta familiet;
Certificatelor de la locul de trai, Certificatelor privind lipsa datoriilor,
Certificatelor privind modificarea adresei, etc. se elibereaza in zilele de
Marti si Vineri, in intervalul orelor 13:00 — 17.00.

Deciziile Consiliului local, Dispozitiile Primarului, care contin careva norme
pentru institutiile subordonate Primariei, sunt transmise contra semnatura
olografi persoanei responsabile.

in cazul neindeplinirii in termen a documentului, executantul este obligat sa
indice cauzele si perioada de timp necesara pentru executarea lor.

Specialistul relatii cu publicul, prezinta periodic informatia privind
executarea documentelor Primarului si/sau Secretarului Consiliului local.

CAPITOLUL VIII

Organizarea audientei cetatenilor

Audienta cetitenilor in Priméria comunei Ciorescu se efectueaza conform
urmatorului grafic:

PRIMARUL : siptiménal : luni — 15.00-19.00
vineri — 8.00-12.00

VICEPRIMARUL: siptiménal : luni  —15.00-19.00
vineri — 08.00-12.00

- SECRETARUL CONSILIULUI : siptdmanal : luni — 09.00-12.00

vineri — 09.00-12.00

cu exceptia zilelor de sarbdtoare nelucratoare.

inscrierea cetdtenilor la audientd se efectueaza in prealabil.

In perioada instituirii starii de urgentd, audienta cetatenilor se va efectua
telefonic, dupa caz.

CAPITOLUL IX

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

Sanctiunile se consemneaza prin Dispozitia Primarului.

Sanctiunile disciplinare pot fi contestate conform legislatiei in vigoare.



CAPITOLUL X
Dispozitii finale

10.1. Prezentul Regulament se aprobd, modificd si se completeazd prin Decizia
Consiliului comunei Ciorescu in modul stabilit.

10.2. Litigiile de muncd aparute in procesul activitatii se solutioneaza in
corespundere cu prevederile Codului Muncii Republicii Moldova.

Anexa la

Regulamentul

de organizare si functionare a
Aparatului Primarului comunei Ciorescu

ORGANIGRAMA
Aparatului Primarului comunei Ciorescu
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