Anexanr. 1
la decizia Consiliului ordsenesc
laloveni nr. 04-14 din 30 iunie 2009

Regulamentul
de organizare si functionare a Primiriei orasului Ialoveni

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

1.1 Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a
Primariei orasului Ialoveni.

1.2 Regulamentul de organizare i functionare a Primdriei orasului Ialoveni 1i
vizeaza pe toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de munci, pe
functionarii publici, precum si persoanele, care efectueazi deservirea tehnica si
asigurd functionarea Primériei oragului Ialoveni, studentii care fac practicd in
cadrul Primdriei, precum si pe salariatii delegati sau detasati de la unititi.

1.3 in activitatea sa, Primiria orasulul Ialoveni se conduce de Constitutia
Republicii Moldova, decretele Presedintelui RM, legile si hotiririle
Parlamentului RM, hotéririle si dispozitiile Guvernului RM, deciziile
Consiliului ordgenesc Ialoveni, dispozitiile Primarului, Codul muncii, precum si
prevederile prezentului Regulament.

1.4 Conditiile numirii, angajérii, promovarii , disponibilizarii si concedierii
personalului din aparatul Primariei orasului Ialoveni sunt stabilite prin Legile
nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind administratia publici local3, nr. 158-XVI
din 4 julie 2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului public.
Codul muncii al RM, care se aplicd la cazul respectiv.

1.5 Fiecare salariat al Primdriei or. Ialoveni activeaza in limitele stabilite prin
fisa de post, aprobatd de cétre Primarul or. Ialoveni.

CAPITOLU 11
Obligatiile conducerii Primiriei

2.1 Pentru buna desfasurare a activitatii Primériei, conducerea Primdriei isi asuma
urmétoarele atributii:



- Sa asigure conditii optime in vederea desfisuririi muncii salariatilor,
punind la dispozitia acestora mijloacele necesare privind documentarea,
echipamentul si aparatajul pentru folosirea eficients a timpului de lucru.

- S& asigure condiiile suficiente de protectie a muncii i respectarea
normelor sanitare, instruirea salariatilor la acest capitol.

- Sd asigure perfectionarea profesioanl3 a salariatilor pe domenii de
activitate, sd organizeze periodic seminare instructiv-metodice.

CAPITOLUL III
Drepturile si indatoririle salariatilor Primériei

3.1. Functionarii Primariei beneficiazi de urmatoarele drepturi:

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

- dreptul la perfectionare a pregitirii profesionale;

- dreptul la restituire a cheltuielilor de transport si cazare, precum si la indemnizatii
pentru cheltuieli de intretinere in deplasiri de serviciu;

- dreptul la alocatii de stat pentru copii;

- dreptul le concediile de odihn3 anuale, concedii medicale, concedii fird salariu
pentru situatii stabilite de legislatia in vigoare, iar femeiele au dreptul la concediile
platite pentru intretinerea copilului;

- dreptul la pensii si alte asiguriri de stat;

- dreptul la opinii;

- dreptul la asociere sindicala.

3.2 In realizarea atributiilor ce le revin, salariatii Primériei sunt obligati:

- sd execute in termen si calitativ deciziile autoritafilor administratiei publice in
problemele ce tin de competenta lor;

- sd péstreze secretul professional;

- sd nu practice activita{i prin cumul, cu exceptia celor pedagogice, stiintifice si de
creatie ;

- si se obtina de la orice acte, care pot compromite prestigiul functiei pe care o
detine (avantaje materiale, interventii pentru rezolvarea favorabild a unor anumite
cereri etc);

- s respecte programul de lucru, sé foloseasci eficient timpul de lucru numai in
indeplinirea sarcinilor ce-i revin, sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea
sefului ierarhic superior;

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

- s aibd un comportament corect, o tinutd corespunzitoare si sa promoveze
raporturi de colaborare cu toti membrii colectivului.

3.3 Organizarea timpului de lucru. Programul de munca a Primériei este de 8 ore
pe zi, de la orele 8.00 — 17.00. Pauza la prinz intre 13.00 — 14.00.

Zilele de odihnd simbétéd, duminica.



3.4 Prezenta salariatilor la locul de muncs, deplasérile de serviciu se vor consemna
in registre speciale aflate in anticamers la specialistul pentru relatii cu publicul
conform dispozitiei Primarului orasului Ialoveni.

3.5 Modificarea programului de muncé, munca in zilele de sirbitoare si de odihna
se efectueazd prin dispozitia Primarului orasului Taloveni conform Codului muncii.

CAPITOLUL IV

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

4.1 Proiectele de decizii ale Consiliului origenesc Ialoveni, precum si proiectele de
dispozitii ale Primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile de intocmire
a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii cu privire la tinerea
lucrétorilor de secretariat In organele administratiei publice locale ale Republicii
Moldova aprobati prin Hotarirea Guvernului Republicii Moldova

or. 115 din 28 februarie 1996, Regulamentului-cadru privind constituirea si
functionarea consiliilor locale si raionale.

4.2 In partea de constatare, proiectele respective vor contine, in mod obligatoriu,
intemeierile juridice conform actelor legislative si normative in vigoare ale
Republicii Moldova, care determini efectul juridic al prevederilor expuse 1n partea
decisiva a proiectelor.

4.3 Proiectele actelor administrative vor fi contrasemnate pe verso de catre autor,
secretar, viceprimar si contabil-gef, la necesitate.

4.4 Dupa obtinerea coordondrilor si avizelor corespunzitoare, proiectele de acte
administrative cu materialele insotitoare, incluzind lista de expediere a lor, se
prezintd secretarului Consiliului pentru contrasemnare.

4.5 Secretarul Consiliului ordsenesc aduce la cunostinti proiectele de decizii
consilierilor cu 5 zile inainte de sedinta ordinar3 si 3 zile inainte de sedinta
extraordinard, confor dispozitiei Primarului de convocare a sedintei Consiliului.
4.6 Specialistii responsabili de pregitirea chestiunii pentru examinare la sedinti,
asigurd prezenta si inregistrared invitatilor la sedinta. Lista invitatilor se anexeazi
la proiectul de decizii, specialistii care au pregatit proiectul deciziei obligatoriu
asistd la sedinta Consiliului orisenesc.

4.7 Procesele — verbale ale sedintelor Consiliului ordsenesc se intocmesc in 2
exemplare si in termen de 15 zile se remite un exemplar Directiei teritoriale control
administrativ Chigindu a Ministerului Administratiei Publice Locale.

CAPITOLUL V
Planificarea activititii Consiliului orasenesc Ialoveni

5.1 Programele de activitate ale Consiliului origenesc se intocmesc trimestrial si se
aprobd de cétre Consiliul ordsenesc Ialoveni.




CAPITOLUL VI
Organizarea lucririlor de secretariat

6.1 Corespondenta de serviciu este inregistrati de citre specialistul pentru relatii cu
publicul a Primariei in modul stabilit si In aceeasi zi, se remite Primarului, sau
viceprimarului dupa caz.

6.2 In urma examindrii documentului ( pe prima fili deasupra textului) se aplicé o
rezolutie, ce contine indicatii privind modul si ordinea examinarii, desemnarea
executantului §i termenele de executare a documentului, semnitura conducitorului
s data aplicdrii rezolutiei.

6.3 Documentele trebuie si contind o singuri rezolutie. Rezolutiile ulterioare ale
conducétorului sunt necesare cind in ele se concretizeazi procedura examindrii
documentelor.

6.4 Documentele primite dupd examinarea lor de citre conducitor se transmit
pentru a fi inregisatrate si luate la control. Dupi aceasta ele se repartizeazi
conform destinatiei.

6.5 Responsabil de executarea documentului este prima persoand Inscrisi in
rezolutie. Documentele intrate se executi in termenele stabilite in document sau in
rezolutie.

6.6 Documentele executate si scrisorile semnate de conducatorii Primériei, se
péstreaza la secretarul Consiliului orisenesc.

CAPITOLUL VII
Controlul executiarii documentelor

7.1 Decretele , Hotdrarile Parlamentului, Hotararile, ordonantele si dispozitiile
Guvernului, poruncile autorititilor administratiei publice locale de nivelul doi dupa
inregistrare sunt transmise in ziua primirii Primarului, iar n lipsa lui
viceprimarului, care il inlocuieste. In urma examinarii rezolutia aplicati se
transfera in figa de inregistrare.

7.2 Daca executori sunt mai multi, persoana responsabild este indicata prin
rezolutie. El este obligat s& organizeze executarea documentului. Ceilalti executori
in aceeasi misura poartd rdspundere pentru executarea calitativd a documentului.
Ei sunt obligati sé prezinte, la cererea executorului responsabil, toate materialele
necesare.

7.3 Termenul de executare a documentelor nu poate depisi termenul de o luna din
ziua primirii lui, dacd 1n rezolutie nu-i indicat alt termen. In urma executérii
documentului, persoana responsabild informeaza conducerea despre scoaterea
documentului respectiv de la control.

7.4 Deciziile Consiliului ordsenesc, dispozitiile Primarului, care contin porunci
pentru institutiile subordonate Primariei sunt transmise executorului.



7.5 Persoana responsabild de executarea documentului in termenele indicate
prezintd conducdtorului informatia respectivd conform ordinii stabilite.

7.6 In cazul neindeplinirii in termen a indicatiilor, executorul este obligat si indice
cauzele neindeplinirii §i perioada de timp necesari pentru executarea lor, informind
petitionarul despre prelungirea termenului.

7.7 Specialistul pentru relatii cu publicul prezintd periodic informatia privind
executarea documentelor secretarului Consiliului ordgenesc, care este obligat in
termen de 2 zile s3 ia decizia respectiva.

7.8 Documentele pot fi scoase de la control numai de citre autoritatea sau
persoana care l-a emis.

7.9 Secretarul Consiliului ordgenesc informeaz3 primarul, viceprimarul, dupi caz
despre situatia privind Inregistrarea si examinarea petitiilor in primérie.

CAPITOLUL VIII
Organizarea audientei cetiitenilor in Primiiria orasului

8.1 Audierea cetatenilor in Priméria orasului Ialoveni se efectuaezi in conformitate
cu prevederile Legii nr. 190-XIII din 19.07.1994 ,,Cu privire la petitionare”,
Decretului Presedintelui Republicii Moldova nr. 46 din 17.02.1997 ,,Privind
asigurarea dreptului cetdtenilor la petitionare”, Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006
privind administratia publica locala.
8.2 Conducatorii Primériei oragului Ialoveni primesc cetitenii conform urméatorului
grafic:
- PRIMARUL: sdptiminal: luni — 14.00-19.00
- VICEPRIMARUL: saptaminal: luni — 14.00-19.00
- SECRETARUL.: saptdminal: marti — 08.30-12.00

Joi—08.30-12.00

8.3 Inscrierea cetitenilor la audient3 se efectuaezi in prealabil de citre persoana
responsabild. Pentru solutionarea problemelor expuse de solicitanti, indicatiile si
dispozitiile conducatorului sunt expediate solicitantilor.

8.4 Controlul executirii dispozitiilor, deciziilor Consiliului orisenesc se pune in
seama primarului, viceprimarului, secretarului si altor persoane, dupa caz.
Adresdrile cetatenilor se analizeaza sistematic, se generalizeaza rezultatele
examindrii lor gi se intocmesc informatii semestriale si anuale.

CAPITOLUL IX
Sanctiuni disciplinare

9.1 Primarul aplica sanctiuni disciplinare in conformitate cu Codul muncii al RM,
Legii nr. 158 din 04 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, in cazul in care se constatd incdlcarea de cétre salariat a
disciplinei de munci si a prevederilor prezentului Regulament.

9.2 Sanctiunile se legalizeazi prin dispozifia semnati de Primar.



9.3 Sanctiunile disciplinare pot fi contestate conform legislatia in vigoare.

CAPITOLUL X
Dispozitii finale

10.1 Prezentul Regulament se modifica si se completeazi prin decizia Consiliului

oragenesc laloveni in modul stabilit.
10.2 Litigiile de muncé apérute in procesul activititii se solutioneazi in

corespundere cu legislatia in vigoare.
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