REPUBLICA MOLDOVA
MUNICIPIUL CHISINAU
CONSILIUL ORASENESC CODRU

03941708

proiect

DECIZIE

nr. din 2025

“Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a primariei orasului Codru”

In scopul reglementirii activitatii primariei orasului Codru, municipiului
Chisinau, in conformitate cu prevederile art.art.29, 31, 39 si 40 din Legea
nr.436/2006 privind administratia publicd locald, Legea nr.158/2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, Legea nr.100/2017 cu privire la
actele normative, Legea nr.239/2008 privind transparenta decizionald, avizul
comisiel juridicd pentru reglementari si mentinerea ordinii publice din
2025, Consiliul orasenesc Codru DECIDE:

1. Se aprobda Regulamentul de organizare si functionare a primariei orasului
Codru, conform anexei - parte integranta a prezentei decizii.

2. Prezenta decizie intra in vigoare din momentul publicarii in Registrul de stat
al actelor locale.

3. Din momentul intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, isi va pierde
valabilitatea Regulamentul de organizare si functionare a Primariei orasului Codru,
aprobat prin decizia consiliului or. Codru nr. 4/40 din 16 iulie 2008.

4. Controlul prezentei decizii se pune pe seama primarului.

Presedinte de sedinta

Contrasemnat:
Secretar al Consiliului Ruslan Cazacu



Anexa
la decizia Consiliului ordsenesc Codru
nr. _ din 2025

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A PRIMARIEI ORASULUI CODRU

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul de organizare si functionare a primariei orasului Codru (in continuare —
Regulament) este elaborat in conformitate cu prevederile art.29, 31, 39 si 40 din Legea
nr.436/2006 privind administratia publicd locald si aprobat prin decizia Consiliului orasului
Codru.

1.2. Prezentul Regulament detaliazd modul de organizare a primadriei orasului Codru,
stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin functiilor/posturilor
din cadrul structurii organizatorice a primariei aprobate conform legii.

1.3. Regulamentul indeplineste urmatoarele functii:

a) de management — un instrument prin care toti angajatii, cat si cetdtenii, dobandesc o
imagine comund asupra organizarii primdriei orasului Codru, iar obiectivele acesteia
devin clare;

b) de legitimare a puterii si obligatiilor — fiecare angajat al primdriei cunoaste ce atributii
are, care i1 este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

c) de integrare sociald a personalului - contine reguli si norme scrise, ce regleaza activitatea
intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

1.4. In cadrul primariei orasului Codru activeaza:

a) persoane cu functii de demnitate publicd (primarul, viceprimarul);

b) functionari publici (de conducere si de executie);

¢) posturi de specialitate;

d) posturi de deservire tehnica;

e) posturi auxiliare.

1.5. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici sunt reglementate de prevederile Legii
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, Legii nr.25/2008
privind Codul de conduita a functionarului public si Legii nr.133/2016 privind declararea averii
si intereselor personale, iar raporturile de muncad al personalului contractual — de legislatia
muncii si Legea nr.325/2013 privind testarea integritatii profesionale. Particularitatile
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici si al raporturilor de munca a persoanelor
angajate 1n baza contractului individual de munca, procedura disciplinara, drepturile si obligatiile
angajatilor se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare .

1.6. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti demnitarii, functionarii
publici, precum si pentru intregul stat de personal incadrat cu contract individual de munca din
cadrul primariei orasului Codru.

II. PRIMARUL ORASULUI CODRU

2.1. Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatilor administratiei publice locale de
nivelul 1intai, stabilite la art.4 alin.(1) din Legea nr.435/2006 privind descentralizarea
administrativd si art.29 din Legea nr.436/2006 privind administratia publica locala, Legea
nr.133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale si Legea nr.325/2013 privind
testarea integritatii profesionale, primarul orasului Codru exercitd in teritoriul administrat
atributii stabilite conform prevederilor actelor normative in vigoare.

2.2. Primarul, in calitatea sa de autoritate publica locald executiva, exercitd si alte atributii
prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul local.



2.3. In caz de absentad temporara, primarul poate delega, sub proprie riaspundere, exercitarea
atributiilor sale viceprimarului sau, dupa caz, secretarului Consiliului orasului Codru pe intreaga
durata a absentei sale.

2.4. Suspendarea din functie a primarului poate fi dispusd numai de cétre instanta de judecata
in conditiile legii.

II1. VICEPRIMARITI ORASULUI CODRU

3.1. Primaria orasului Codru are doi viceprimari, numarul carora este stabilit si propus de a fi
numiti in functie de catre primar, prin decizia consiliului orasului sau de catre primar in
conditiile prevazute de legislatie. Viceprimarii sunt subordonati primarului. Atributiile
viceprimarilor sunt stabilite prin dispozitia primarului oragului Codru.

3.2. Viceprimarii raspund de modul de organizare a domeniilor incredintate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor, care le-au fost delegate prin dispozitia
primarului orasului Codru.

3.3. Contribuirea la realizarea scopului si atributiilor n administratia publicd locala, asistenta
primarului orasului Codru in solutionarea problemelor ce tin de dezvoltarea economica si sociala
a localitatii, coordonarea eficientd a subdiviziunilor din subordine.

3.4. Viceprimarul este eliberat din functie, la propunerea primarului, prin decizia consiliului,
adoptati cu votul majoritatii consilierilor alesi. In cazul in care proiectul de decizie privind
eliberarea din functia de viceprimar 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
elibereaza viceprimarul din functie prin dispozitie, care se aduce la cunostintd consiliului.

3.5. Mandatul de viceprimar inceteaza de drept inainte de termen in cazurile prevazute la art.
5 alin. (11) din Legea nr. 768/2000 privind statutul alesului local.

IV. SECRETARUL CONSILIULUI ORASULUI CODRU

4.1. Secretarul Consiliului orasului Codru este si secretar al orasului Codru. Candidatul la
functia de secretar se va selecta pe baza de concurs.

4.2. Secretarul se bucura de stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii nr.158/2008 cu
privire la functia publica si statutul functionarului public.

4.3. Desemnarea in functie, modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu ale
secretarului se face, in conditiile legii, prin decizia consiliului local. Evaluarea performantelor
profesionale ale secretarului consiliului local se efectueaza de catre primar, in temeiul deciziei
consiliului local.

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

4.5. Secretarului consiliului local i se acordd concediu anual de odihna in temeiul dispozitiei
primarului. Pe durata concediului anual de odihna al secretarului consiliului local, primarul
desemneaza un functionar public din cadrul primariei care sa exercite atributiile secretarului.

4.6. Secretarului Consiliului orasului isi indeplineste atributiile de baza, conform prevederilor
art.39 din Legea nr.436/2006 privind administratia publica locala.

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

V. PRIMARIA ORASULUI CODRU

5.1. Primadria se organizeazd si functioneaza in baza Legii nr.436/2006 privind administratia
publica locala, Legii nr.435/2006 privind descentralizarea administrativd, conform
Regulamentului aprobat de consiliul local.

5.2. Primaria orasului Codru are sediul in mun.Chisinau, or.Codru, str. Costiujeni 8.

5.3. Primaria, ca structura functionala, are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste proiecte de decizii ale consiliului local si proiecte de dispozitii ale
primarului;
b) aduce la cunostinta publica deciziile consiliului si dispozitiile normative ale primarului;



c) colecteazd si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a satului (comunei), orasului (municipiului);

d) prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a Intreprinderilor municipale create de consiliul local;

e) supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atat in cadrul primariei, cat si in
teritoriul administrat;

f) 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;

g) asigurd executarea bugetului unitdtii administrativ-teritoriale, in conformitate cu
deciziile consiliului local, si respectarea prevederilor legale;

h) intocmeste rapoarte periodice si anuale privind executarea bugetului local;

1) asista secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

5.4. Aparatul (personalul) primariei orasului Codru este o structurd functionald care asista
primarul orasului Codru in vederea realizarii competentelor si atributiilor sale.

5.5. Personalul primariei are statut de functionar public si cade sub incidenta Legii
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, cu exceptia persoanelor
care ocupa functia de viceprimar, aflate sub incidenta Legii nr.199/2010 cu privire la statutul
persoanelor cu functii de demnitate publicd si Legii nr.768/2000 privind statutul alesului local, a
altui personal angajat in baza contractului individual de munca potrivit prevederilor Codului
muncii.

5.6. Structura, organigrama, efectivul-limita si schema de salarizare a personalului primariei
se aproba de consiliul local. Statul de personal, se avizeaza de catre Cancelaria de Stat a
Republicii Moldova.

5.7. In dependenta de statul de personal avizat in corespundere cu structura si efectivul-limita
aprobate in modul stabilit, in primarie se angajeaza personalul auxiliar necesar, pornind de la
urmatoarele domenii de activitate:

(1). Evidenta contabila:

a) Asigurarea organizarii eficiente a activitatii financiar-contabile;

b) Asigurarea evidentei contabile in corespundere cu actele normative in vigoare si
intocmirea rapoartelor privind executarea bugetului orasului Codru, atét la venituri, cat si
la cheltuieli;

c) Asigurarea evidentei contabile, atat a veniturilor si cheltuielilor bugetare, cat si celor
extrabugetare;

d) Asigurarea executarii bugetului in limitele bugetare aprobate;

e) Asigurarea instruirii persoanelor responsabile si controlul asupra corectitudinii
documentelor si al caracterului legitim a operatiilor efectuate;

f) Inregistrarea si evidenta activelor publice;

g) Efectuarea analizei si evaluari cu privire la: starea activelor publice, nivelului de
adecvare, importanta, utilizarea si accesibilitatea acestora;

h) Analiza activelor publice, cat si eficientizarea utilizdrii acestora de catre institutiile
bugetare;

1) Comercializarea activelor publice, cat si evidentei pe diferite domenii a parteneriatelor
publice-private;

j) Bugetarea si controlul activelor publice.

(2). Audit intern:

a) Asigura normele metodologice specifice administratiei publice locale, privind exercitarea
auditului public intern;

b) Asigurarea elabordrii planului de audit strategic (multianual);

c) Actualizarea planului de audit intern, 1n functie e evenimentele legislative si
organizatorice sau la solicitarea expresa a Primarului si Viceprimarilor orasului Codru;

d) Asigurarea activitdtilor pentru evaluarea sistemelor de management financiar si control
intern ale primariei orasului Codru;



).

a)
b)

c)

d)

i)

k)

)

(4).

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

().

a)
b)

Exercitd misiuni de audit intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de primarie cu
privire la formarea si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului
primariei;

Elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele activitatii
de audit intern.

Juridic si personal:

Asigurarea asistentei juridice in vederea aplicarii uniforme a legislatiei;

Avizarea juridica pentru legalitate a actelor emise de catre consiliul orasului si primarie;
Reprezentarea intereselor consiliului orasului si al primariei in fata organelor de stat,
instantelor de judecata, alte organe cu caracter jurisdictional;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul de competenta, cat si
oferirea asistentei juridice a angajatilor Primariei;

Administrarea personalului prin planificarea, organizarea, desfasurarea, monitorizarea si
evaluarea implementarii in autoritatea publica a procedurilor de personal;

Implementarea activitatilor de dezvoltare profesionald continua a functionarilor publici;
Implementarea procedurilor de evaluare a functionarilor publici;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul procedurilor de
personal;

Implementarea procedurilor administrative de personal referitor la functia publica si
functionarii publici;

Asigurarea controlului si respectarea reglementarilor legislative in vigoare privind
Securitatea s1 Sdnatatea iIn Muncd, Prevenirea si Stingerea Incendiilor si Protectia
Mediului de catre toti angajatii, inclusiv a angajatilor din subdiviziunile primariei;
Elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie
compus din masuri tehnice, sanitare, organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea
riscurilor;

Elaborarea instructiunilor de securitate si sanitate in munca, alcdtuirea programelor de
instruire a lucratorilor cu privire la procedurile de lucru nepericuloase.

Cancelarie:

Asigurarea bunei activitati a lucrarilor de secretariat;

Evidenta corespondentei de intrare/iesire;

Tinerea registrelor corespondentei de intrare/iesire;

Pregatirea si clasarea materialelor conform destinatiei;

Sistematizarea si distribuirea corespondentei spre examinare specialistilor din cadrul
primariei conform vizei primarului/secretarului;

Controlul respectarii termenelor de rezolvare a documentelor;

Sesizarea specialistilor despre incalcarile termenului de examinare a petitiilor, cu
informarea administratiei despre incalcarile respective;

Asigurarea excluderii din evidenta a actelor si documentelor rezolvate;

Comunicare, mass-media si relatii cu publicul:

Implementarea si coordonarea politicilor publice in domeniul relatii publice;

Stabilirea si promovarea relatiilor cu mass-media, asigurarea intregului volum de servicii
cu caracter informativ pentru populatie;

Elaborarea si intretinerea paginii web a primdriei, in conformitate cu Regulamentul cu
privire la paginile oficiale ale autoritatilor administratiei publice in reteaua Internet,
aprobat prin Hotararea Guvernului nr.188/2012 privind paginile oficiale ale autoritatilor
administratiei publice in reteaua internet;

Elaborarea de module de coduri in limbaje de programare pentru crearea si mentinerea
paginii WEB;

Configurarea aplicatiilor si modulele limbajelor de programe necesare Intretinerii paginii
web, testarea aplicatiilor si modificarea modulelor paginii web;

Oferirea asistentei utilizatorilor si colaboratorilor primariei pentru folosirea proiectelor
dezvoltate in cadrul paginii web.



(6).

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D

Secretariat si arhiva:

Acordarea asistentei, pregatirea si redactarea proiectelor de scrisori si acte oficiale,
intocmite si emise de catre primar si specialisti;

Organizarea procesului de audientd a cetatenilor, a asistentei la organizarea Intrunirilor
publice;

Implementarea si actualizarea bazelor de date utilizate;

Redactarea corespondentei si rezumarea rapoartelor, darilor de seama, chestionarelor, ce
le prezinta la solicitare primarului;

Directionarea mesajelor telefonice si electronice de e-mail, folosind sistemul
computerizat de transmitere a mesajelor;

Asigurarea protocolului n cadrul aparatului primariei;

Pregatirea si redactarea proiectelor de scrisori si acte oficiale, emise de catre primar catre
petitionari;

Asistarea primarului, viceprimarilor si secretarului consiliului in organizarea si
desfasurarea sedintelor, participarea la redactarea proiectelor de decizii, proceselor
verbale si altor documente aprobate de primar;

Executarea lucrarilor de secretariat;

Asigurarea indeplinirii, sub conducerea primarului, viceprimarilor si secretarului
consiliului a atributiilor delegate;

Asigurarea evidentei, inventarierii, selectiondrii, pastrarii si folosirii documentelor
existente in arhiva, ca gestionar al arhivei, in conformitate cu legislatia in vigoare;
Asigurarea legaturii cu Arhiva Nationald, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului;

m) Asigurarea indeplinirii si altor atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar,

(7).
a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

(8).
a)

b)

c)
d)

e)
f)

9).

prevazute in Regulamentul primariei orasului Codru.

Arhitectura, urbanism, constructii civile si coordonari tehnice:

Asigurarea realizarii politicii de stat Tn domeniul arhitecturii, urbanismului si amenajarii
teritoriului, scopul principal al careia este dezvoltarea social-economica complexa,
orientatd spre armonizarea cadrului de constructii cu cadrul natural;

Asigurarea evidentei constructiillor si  responsabilitatea de nivelul calitativ al
arhitectonicii;

Asigurarea functionarii compartimentului de proiectari si constructii;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul arhitecturii,
urbanismului si amenajarii teritoriului;

Dirijarea planificarii lucrarilor in domeniul constructiilor civile din localitate;

Asigurarea evidentei constructiilor initiate cu termen de constructii ce depaseste trei ani;
Asigurarea functionarii compartimentului autorizarea lucrarilor de proiectare si
constructie, precum si intocmirea certificatelor de urbanism;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul arhitecturii,
urbanismului si amenajarii teritoriului;

Exercitarea atributiilor de responsabil tehnic pe obiectivele primariei orasului Codru.

Reglementarea regimului funciar si cadastru:

Identificarea, inventarierea terenurilor si constituirea bunurilor proprietate publica,
precum si includerea lor 1n registrul de evidenta local;

Asigurarea evidenter funciare si controlul asupra folosirii rationale si protectiel
terenurilor;

Asigurarea functionarii compartimentului de proprietate privata asupra terenurilor;
Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul reglementarii regimului
funciar;

Intocmirea si prezentarea rapoartelor legate de domeniul funciar;

Implementarea managementului eficient al Cadastrului funciar si urban.

Servicii publice, drumuri, transport public, amenajarea teritoriului, mediu si

]

eficienta energetica:



e)

2)

h)

i

Intocmirea proiectelor de acte normative in domeniul de activitate si asigurarea
indeplinirii atributiilor de serviciu;

Supravegherea permanentd a executdrii planurilor de actiuni in activitatea serviciilor
publice;

Intocmirea si prezentarea in comun cu serviciile comunale ale primariei a informatiilor si
darilor de seama;

Elaborarea de strategii si planuri de intretinere a drumurilor, amenajarea trotuarelor,
cailor de acces si spatiilor de parcare;

Coordonarea problemelor legate de transportul public, rutele ordsenesti, statiile auto;
Coordonarea actiunilor de asigurare a securitatii traficului rutier si pietonal prin
organizarea circulatiei transportului in teritoriul orasului Codru;

Coordonarea problemelor legate de instalarea si functionarea sistemelor de supraveghere
video a strazilor;

Reprezentarea autoritatii publice locale in activitati de asigurare si sprijin la realizarea
obiectivelor de imbunatatire a Eficientei Energetice si Surselor de Energie Regenerabild;
Elaborarea planurilor de actiuni si implementarea acestora pe domeniile de eficienta
energetica, de mediu si imbunatatirea serviciilor publice;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul de competenta.

(10). Economie, planificare, achizitii publice si atragere a investitiilor:

a)
b)
c)

d)

r)
s)

t)

Planificarea, gestionarea si controlul resurselor financiare publice, elaborarea analizelor
economice in institutiile subordonate primariei;

Elaborarea setului de documente ,,Bugetul orasului”, efectuarea calculelor la devizele de
cheltuieli bugetare;

Verificarea corectitudinii efectudrii calculelor tarifelor la serviciile prestate cat si
participarea in dezvoltarea si imbunatatirea serviciilor publice;

Exercitarea evidentei modificarilor operate in buget si in devizele autorititii publice si
total pe primarie in conformitate cu deciziile consiliului orasului;

Participarea la elaborarea si implementarea strategiilor de dezvoltare a orasului, in
implementarea proiectelor investitionale;

Efectuarea calculelor devizelor de cheltuieli bugetare, speciale, venituri speciale pentru
proiectul bugetului orasului a institutiilor bugetare si totalizarea lor;

Elaborarea procedurilor de optimizare a cheltuielilor;

Elaborarea prognozelor bugetare pe termen mic si mediu;

Efectuarea estimarii bugetare la partea de venituri si propuneri de identificare a surselor
de finantare suplimentare;

Analizarea indicatorilor macroeconomici si fiscali, pe care se fundamenteaza proiectele
de buget;

Analizarea deplind a situatiei economice si identificarea surselor de finantare pentru
acoperirea cheltuielilor publice;

Asigurarea realizarii planurilor la achizitii din contul banilor publici;

Elaborarea planurilor anuale si trimestriale de efectuare a achizitiilor publice, cat si
elaborarea anunturilor de intentie;

Intocmirea anunturilor de initiere privind achizitiile publice preconizate de autoritatea
contractanta;

Asigurarea participarii pe scard larga a furnizorilor la procedura de achizitii, in scopul
dezvoltarii concurentet;

Elaborarea documentelor de licitatie si de organizarea a COP-urilor, intocmirea
procesului-verbal la sedintelor grupului de lucru si organizarea procedurilor de achizitii;
Intocmirea darii de seama privind procedurile de achizitie, prezentati spre examinare si
inregistrare la Agentia Achizitii Publice si rdspunsurilor operatorului economic, cat si
darile de seama a achizitiilor de valoare mica;

Asigurarea eficientei si transparentei achizitiilor publice

Valorificarea oportunitdtilor de finantare, elaborare si implementare a proiectelor si
programelor investitionale n teritoriul orasului Codru;

Determinarea directiilor prioritare in elaborarea strategiilor si programelor privind
dezvoltarea social-economica a orasului pe termen mediu si lung;



u)

Coordonarea, monitorizarea si evaluarea implementdrii programelor de dezvoltare
social-economica a orasului Codru;

Contribuirea la implementarea documentelor strategice nationale si locale, corelate cu
agenda de integrare europeand a Republicii Moldova;

Monitorizarea si evaluarea implementarii programelor investitionale a orasului Codru si
coordonarea activitatilor in procesul de atragerea a investitiilor;

Oferirea consultantei, organizarea si intocmirea documentatiilor pentru elaborarea si
aplicarea proiectelor investitionale;

Analiza informatiilor, oportunitétilor de finantare si sponsorizare, tinerea corespondentei .
Amplificarea relatiilor de colaborare cu localitatile infratite din alte tari si identificarea de
noi entitati pentru stabilirea relatiilor de cooperare si de parteneriate strategice in domenii
de interes comun.

(11). Impozite si taxe (perceperi fiscale):

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

)

Implementarea actiunilor de popularizare a legislatiei fiscale;

Asigurarea evidentei integrale si conforme a contribuabililor;

Asigurarea contribuabililor cu documente necesare pentru tinerea la evidentd a
obligatiilor fiscale si administrarea impozitelor si taxelor locale;

Colaborarea cu alte organe cu atributii de administrare fiscala;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul perceperii fiscale;
Popularizarea legislatiei In vigoare n probleme de comert si autorizarii activitatilor
unitatilor de comert, alimentatie publica si prestdri servicii;

Asigurarea evidentel si eliberarii autorizatiillor de functionare a unitdtilor de comert,
alimentatie publica si prestari servicii;

Verificarea intreprinderilor de alimentatie publica la capitolul respectarea regimului de
functionare;

Organizarea si desfdsurarea activitdtii comisiei pentru autorizarea dreptului de
comercializare si activitatea 1n sfera alimentatiei publice;

Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul comertului, alimentatiei
publice si prestari servicii.

(12). Educatie, tineret, sport si cultura:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

Asigurarea aplicarii legislatiei in domeniul educatiei, tineretului, sportului si culturii in
limitele competentei;

Participarea la elaborarea si realizarea programelor locale, planurilor de activitate,
materialelor informative si regulamentelor de desfasurare a actiunilor in domeniul culturii
si tineretului;

Monitorizarea serviciilor acordate tinerilor si copiilor de catre comunitate si structurile
publice de protectie, dezvoltare si educatie;

Coordonarea activitdtii consiliului pentru protectia drepturilor copilului pe langa
primarie;

Asigurarea controlului respectdrii principiilor si normelor stabilite prin Conventia ONU
cu privire la drepturile copilului, precum si celelalte conventii internationale;

Aplicarea strategiilor, metodelor de influentare activa a politicilor sociale de sprijin al
copiilor ingrijiti In institutii, abandonati, de sprijinire a tinerilor neintegrati social, a celor
dependenti de alcool si drog, abuzati fizic sau sexual, a persoanelor cu handicap, a
familiilor sarace, a celor aflati in institutii speciale (calamitati naturale, dificultati sociale,
persecutii, discriminari de orice tip);

Promovarea si monitorizarea respectarii drepturilor copilului, ingrijirea copiilor aflati in
dificultate si a celor cu handicap, verificarea modului in care sunt respectate drepturile
copilului aflat in dificultate In familia naturala, extinsa sau adoptiva,

Identificarea copiilor aflati in dificultate de pe teritoriul orasului, elaboreaza avizele
privind statutul copiilor si propune masurile de protectic a acestora si asigurarea
transmiterii acestora catre autoritatile municipale, acceptand forma optimd de plasare a
copilului in familie (naturala, extinsa, de plasament etc);



)
k)

D

Formularea propunerilor catre autorititile competente privind intreprinderea actiunilor
necesare pentru prevenirea separdrii copilului de mediul familial, in cazul existentei unui
pericol iminent pentru viata si sandtatea lui, sau pentru integrarea copilului in familie;
Intreprinderea masurilor necesare pentru respectarea drepturilor patrimoniale ale copiilor
ramasi fara ocrotire parinteasca;

Coordonarea activitdtii cu serviciile, institutiile, organizatiile obstesti etc in ceea ce
priveste lucrul cu familiile si copii, protectia drepturilor copilului si intereselor lor;
Efectuarea vizitelor la domiciliul asistatilor care sunt la evidenta, dupa un program
prestabilit;

m) Promovarea si asigurarea realizarii politicii in domeniul sportului, aplicarea cadrului

n)
0)

p)

legislativ si normativ existent, a altor documente si materiale relevante domeniului;
Asigurarea implementarii la nivel local a strategiilor in domeniul culturii si sportului la
nivel local si national;

Participarea la elaborarea si realizarea programelor locale, planurilor de activitate,
materialelor informative si regulamentelor de desfasurare a actiunilor in domeniul culturii
si sportului;

Monitorizarea serviciilor acordate tinerilor de cdtre comunitate si structurile publice
pentru dezvoltare si educatie iIn domeniul culturii si sportului.

(13). Recrutare, incorporare, evidenta militara, protectie civila si protectie sociala:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

Asigurarea aplicarii legislatiei In domeniul de recrutare, incorporare, evidenta militara si
protectie civild;

Asigurarea culegerii de date referitor la aflarea tinerilor recruti in teritoriu si promovarea
educatiei militaro-patriotica a tinerilor;

Participarea la elaborarea indicatiilor organizatorico-metodice pentru efectuarea
controlului starii protectiei civile in cadrul institutiilor publice, obiectivelor economice,
etc. din teritoriul orasului Codru;

Participa la elaborarea planului de masuri de protectie a populatiei in caz de aparitie sau
declansare a situatiilor exceptionale si organizeaza indeplinirea lui;

Asigurarea si informarea primarului, privind persoanele care necesitd ajutoare de urgenta,
ajutoare de Tnmormantare si alte situatii deosebite;

Asigurarea acordarii/incetdrii dreptului la ajutor pentru Incélzirea locuintei beneficiarilor,
privind masurile de protectie socialad in perioada sezonului rece;

Furnizarea serviciilor de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din
oficiu, persoanelor interesate;

Prezentarea, la solicitarea primarului, consiliului local, a rapoartelor si informatiilor cu
privire la persoanele aflate 1n dificultate;

Intocmirea rapoartelor si notelor informative pe domeniul de activitate.

(14). Administrativ comunal:

a)
b)
c)
d)

Asigurarea prestarii serviciilor publice de gospodarie comunald domeniul public;
Monitorizarea serviciului de gestionare a deseurilor, salubritate si activitdti similare;
Planificare si monitorizarea scuarurilor, parcurilor, cimitirelor, spatiilor verzi;
Administrarea executarii lucrarilor de constructii retelelor edilitare ingineresti.

(15). Stare civila:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Exercitarea atributiilor de stare civild in teritoriul orasului Codru.

Asigurarea Inregistrarii de stat a actelor de stare civila in teritoriul orasului Codru;
Evidenta formularelor si eliberarea certificatelor de stare civila: de nastere, de casatorie,
de deces;

Tinerea si completarea registrelor de stare civila;

Organizarea si pastrarea fondului de arhiva propriu;

Solutionarea altor probleme legate de procesul de inregistrare a actelor de stare civila,
desfasurat de persoanele abilitate din cadrul primariilor oraselor.

5.8. Intreaga activitate a primariei orasului Codru este organizata si condusa de catre primar.



5.9. Primarul reprezinta orasul Codru in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice din tara sau de peste hotare.

VI. ORGANIZAREA PROGRAMULUI DE MUNCA
LA PRIMARIA ORASULUI CODRU

6.1. Programul de munca al primariei este de 8 ore pe zi, de la orele 8:00 pana la orele 17:00,
cu pauza de masa - de la orele 12:00 pana la orele 12:00. Zilele de odihna - sambata, duminica.

6.2. Prezenta salariatilor la locul de munca, deplasdrile de serviciu se vor consemna in
registrul special.

6.3. Pentru examinarea anumitor petitii cu iesirea specialistilor la fata locului, se stabileste
urmatorul grafic:

- 1n zilele de marti, de la orele 8:30 pana la orele 17:00; in zilele de vineri, de la orele 8:30

pana la orele 12:00, cu coordonarea in prealabil cu secretarul Consiliului or. Codru.

In cazuri exceptionale iesirea poate fi efectuatd si in altd zi/perioadd de timp, cu aprobarea
conducerii primariei.

6.4. Audierea cetatenilor in primaria or. Codru se efectueaza in zilele de luni, de la orele 14:00
pana la orele 17:00 si in zilele de joi, de la orele 8:00 pana la orele 12:00.

6.5. Inscrierea cetatenilor la audienta primarului se efectueaza in prealabil de citre persoana
responsabila.

6.6. Modificarea programului de munca, munca in zilele de sdrbatoare si de odihna se
efectueaza prin dispozitia primarului or. Codru 1n conditiile legii.

VII. ORGANIZAREA LUCRARILOR DE SECRETARIAT

7.1. Corespondenta adresatd primariei si Consiliului or. Codru este inregistratd in aceeasi zi in
modul stabilit in registrele de evidenta a ei.

7.2. La inregistrarea corespondentei parvenite pe suport de hartie pe prima pagina se aplica
stampila de inregistrare in care se indicd data primirii petitiei si indicile de Inregistrare, cu
eliberarea dovezii de inregistrare dupa caz.

7.3. In cazul petitiilor sau al documentelor depuse in forma electronica, autoritatea publicd
este obligatd sa comunice in cel mult 2 zile, prin aceleasi mijloace, numarul de inregistrare al
petitiei.

7.4. Petitiile inregistrate se transmit spre avizare conducerii primariei.

7.5. In urma examinarii documentului, pe fisa de evidenta si control, se aplicd o rezolutie ce
contine indicatii privind modul si ordinea examinarii, desemnarea executantului si termenele de
executare a documentului, semnatura conducatorului si data aplicarii rezolutiei.

7.6. Documentele trebuie sd contind o singura rezolutie. Rezolutiile ulterioare ale
conducatorului sunt necesare cand in ele se concretizeaza procedura executdrii documentelor.

7.7. Documentele primite dupa examinarea lor de catre conducator se transmit serviciului
respectiv pentru a fi trecute in registrul de evidenta si luate la control, dupa care sunt repartizate
conform destinatiei.

7.8. Documentele executate si scrisorile semnate se pastreazd in arhiva primdriei conform
procedurii prestabilite .

VIII. CONTROLUL SI MODUL EXECUTARII DOCUMENTELOR

8.1. Documentele intrate se executd in termenele si modul stabilite de legislatia Tn vigoare.

8.2. Responsabil de executarea documentului este persoana specificata in rezolutie. daca sunt
mai multi executdri, responsabila este persoana indicatd prima in rezolutie. ea este obligatd sa
organizeze executarea documentului. Ceilalti executori in aceeasi masura poartd raspundere
pentru executarea calitativd a documentului. Ei sunt obligati sa prezinte la cererea executorului
responsabil toate materialele necesare.

8.3. Controlul asupra examinarii in termen a corespondentei se pune In sarcina cancelariei
primariei.

8.4. In urma executirii documentelor persoana responsabili informeaza secretarul Consiliului
pentru scoaterea documentului respectiv de la control. In cazul neindeplinirii in termen a



indicatiilor, executorul (pentru a prelungi termenul executarii in modul stabilit) este obligat sa
indice cauzele neindeplinirii si perioada de timp necesard pentru executarea lor.

8.5. Data expedierii rdspunsului este consideratd data suspendarii controlului asupra
solutionarii petitiei.

IX. MODUL DE ELABORARE A DISPOZITIILOR PRIMARULUI

9.1. Proiecte de dispozitii ale primarului sunt elaborate in strictd corespundere cu legislatia in
vigoare si prevederile instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele
administratiei publice locale ale RM.

9.2. in partea de constatare proiectele respective vor contine in mod obligatoriu intemeierile
juridice conform actelor normative in vigoare ale RM, care determind efectul juridic al
prevederilor expuse in partea decisiva a proiectelor;

9.3. Proiecte de dispozitii ale primarului vor fi contrasemnate pe verso de autor si juristul
primariei.

9.4. Responsabilitatea pentru corectitudinea continutului proiectelor, aspectul lingvistic,
coordonarea si avizarea lor revine autorului. Responsabilitatea pentru aspectul juridic revine
juristului primariei.

9.5. Proiecte de dispozitii ale primarului sunt Intocmite, respectdnd urmadtoarele etape de
consecutivitate si anume:

a) desemnarea de catre primar a persoanei responsabile sau formarea grupului de lucru care
va elabora proiectul, in functie de natura acestuia, precum si asigurarea tehnica,
organizatoricd si financiara a procesului de elaborare;

b) determinarea categoriei si stabilirea structurii proiectului de act administrativ/normativ;

c) elaborarea versiunii initiale a proiectului si Intocmirea notei informative dupa caz;

d) consultarea publica si avizarea proiectului de act normativ de catre autoritatile ale caror
competentd are tangenta directd sau indirectd cu prevederile proiectului actului normativ;

e) Intocmirea sintezei obiectiilor, propunerilor si, dupa caz, a sintezei recomandarilor;

f) expertiza juridica si, dupd caz, expertiza anticoruptie;

g) definitivarea versiunii finale a proiectului de act administrativ/normativ cu prezentarea
primarului pentru semnarea/avizarea.

X. PATRIMONIUL SI FINANTELE PUBLICE
ALE PRIMARIEI ORASULUI CODRU

10.1. Patrimoniul primariei orasului Codru constituie baza economicd a orasului si serveste
drept sursd de obtinere a veniturilor si de satisfacere a necesitdtilor social-economice a
populatiei.

10.2. Constituie patrimoniu ansamblul bunurilor mobile si imobile, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial, care sunt de interes ordsenesc si nu apartin altor subiecte de
drept, 1n conditiile legii.

10.3. Patrimoniul se administreazd in exclusivitate de catre autoritdtile publice locale,
consiliul local si primarul orasului Codru, in conditiile legii.

10.4. Statutul juridic al patrimoniului si competenta autoritatii publice locale in administrarea
lui, se realizeazd in conformitate cu Legea privind administratia publicd locald, Legea privind
descentralizarea administrativa si alte acte normative, in modul corespunzator.

10.5. Resursele financiare publice ale primariei orasului Codru se constituie din mijloace
bugetare, inclusiv mijloace speciale si fonduri speciale, in conformitate cu prevederile legii.

10.6. Bugetul unitatii administrativ-teritoriale se formeaza si se administreazd conform
prevederilor actelor normative, in modul corespunzator.

XI. TRANSPARENTA DECIZIONALA, CONFLICTUL DE INTERESE,
INTEGRITATEA PROFESIONALA SI CONTROLUL ADMINISTRATIV

11.1. Activitatea primariei orasului Codru are loc prin prisma asigurdrii transparentei in
procesul decizional, in conformitate cu prevederile Legii nr.239/2008 privind transparenta in
procesul decizional, Legii nr.133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale si Legii



nr.325/2013 privind testarea integritatii profesionale, aplicand norme legale si reglementand
raporturile cu cetatenii, cu alte parti interesate in vederea participarii la procesul decizional.

11.2. Transparenta decizionald este aplicatd prin mai multe modalititi, cum ar fi asigurarea
accesului cetatenilor la informatie de interes public si participarea lor la elaborarea de acte
normative, la sedinte publice, la organizarea audierilor publice si altele.

11.3. Primdria orasului Codru este implicatd in activitati de sporire a gradului de
responsabilizare a societdtii civile, va stimula participarea activa a cetdtenilor, a asociatiilor, a
mediului de afaceri, cét si a altor actori din societate la activitatile de interes comunitar.

11.4. Primaria orasului Codru manifestd capacitate sporitd in promovarea bunei guvernari si
contribuie la reducerea nivelului de coruptie prin responsabilizarea administratiei publice locale
si prin implicarea si asumarea de cdtre cetdteni a actiunilor de responsabilizare.

11.5. Primarul va monitoriza conflictele de interese si testarea integritatii profesionale in
randul functionarilor publici si a membrilor consiliului local, aplicind prevederile Legii
nr.133/2016 privind declararea averii si a intereselor personale si Legii nr.325/2013 privind
testarea integritatii profesionale.

11.6. Conflictul de interese va fi eliminat prin obligativitatea acestora de a respecta principiile
generale de tratare si solutionare a conflictelor de interese: slujirea interesului public cu
impartialitate si obiectivitate, asigurarea transparentei si controlul public al activitatii.

11.7. Exercitarea controlului administrativ al activitatii primariei orasului Codru se efectueaza
conform Legii nr.436/2006 privind administratia publicad locald de cétre Oficiul Teritorial
Chisinau al Cancelariei de Stat, care supune controlului legalitatii orice act emis in rezultatul
activitatii Primariei orasului Codru.

XII. DISPOZITII FINALE

12.1. Tot personalul primdriei orasului Codru are obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale orasului. Personalul primariei orasului Codru sunt
participantii la raporturile administrative precum si a operatiunilor administrative realizate de
autoritatile publice In regim de putere publica, prin care se organizeazd aplicarea legii.
Personalul primariei orasului Codru sunt responsabil de etapele elaborarii proiectului actului
normativ din momentul distribuirii sarcinii.

12.2. Angajatii primariei au obligatia prezentarii in adresa primarului si, dupa caz, in sedintele
operative, a rapoartelor proprii de activitate.

12.3. In termen de 30 de zile de la aprobarea Regulamentului, se actualizeazi toate fisele
postului din cadrul primériei orasului Codru in corelare cu prezentul Regulament.

12.4. Prezentul Regulament se publicd pe pagina de web oficiala a primariei orasului Codru,
www.primariacodru.md.

12.5. Regulamentul de organizare si functionare a primariei orasului Codru se completeaza si
se modificd ori de céte ori este nevoie, urmare a unor modificari legislative, in caz de noi
activitati sau competente atribuite administratiei publice locale, reorganizare internd a primariei
sau in alte situatii intemeiate, prin decizie a Consiliului orasului Codru.



NOTA DE FUNDAMENTARE

La proiectul de decizie: - “Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a primariei
orasului Codru”

1. Denumirea sau numele autorului si, dupa caz, a/al participantilor la elaborarea proiectului actului normativ
Administratia Publica Locala ,Primaria or.Codru

2. Conditiile ce au impus elaborarea proiectului actului normativ

2.1. Temeiul legal sau, dupa caz, sursa proiectului actului normativ , Avand in vedere prevederile actelor normative in
vigoare si regulamentul vechi.

2.2. Descrierea situatiei actuale si a problemelor care impun interventia, inclusiv a cadrului normativ aplicabil si a
deficientelor/lacunelor normative, necesar fiind regulamentul nou conform legislatiei in vigoare.

3. Obiectivele urmairite si solutiile propuse

3.1. Principalele prevederi ale proiectului si evidentierea elementelor noi, Valorificarea potentialului economic APL,
dezvoltarea incluziva si crearea unui mediu de lucru sustenabil.

3.2. Optiunile alternative analizate si motivele pentru care acestea nu au fost luate in considerare.

4. Analiza impactului de reglementare

4.1. Impactul asupra sectorului public Urmare aprobarii nu este evaluat..

4.2. Impactul financiar si argumentarea costurilor estimative. Din punct de vedere financiar costuri suplimentare
autoritatilor nu sunt.

4.3. Impactul asupra sectorului privat servicii de calitate ale APL.

4.4. Impactul social.
4.4.1. Impactul asupra datelor cu caracter personal nu se atesta;
4.4.2. Impactul asupra echitatii si egalitatii de gen nu sunt.

4.5. Impactul asupra mediului Conform Legii nu este cazul si luarea in considerare a concluziilor raportului privind
evaluarea strategica de mediu totodata conform anexa 3 continutul cererii privind activitatea planificata al Legii 86/2014
nu este necesar.

4.6. Alte impacturi si informatii relevante.

Venituri din colectarea impozite si taxe. ale activitatilor desfasurate.

5. Compatibilitatea proiectului actului normativ cu legislatia UE

5.1. Masuri normative necesare pentru transpunerea actelor juridice ale UE 1n legislatia nationala
este examinat inclusiv.

5.2. Masuri normative care urmaresc crearea cadrului juridic intern necesar pentru implementarea legislatiei UE
Nu este examinat

6. Avizarea si consultarea publica a proiectului actului normativ

7. Concluziile expertizelor

8. Modul de incorporare a actului in cadrul normativ existent

Corespunde cadrului legal

1. Masurile necesare pentru implementarea prevederilor proiectului actului normativ

Restructurarea Primariei, organizarea circuitului documentelor.




la decizia Consiliului or.Codru
nr.4/40 din 16 iulie 2008

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a’Primiriei orasului Codru

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

; |

. Primaria este aparatul de lucru a Primarului.

2. Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si de desfisurare a
fivitatii Primariei or. Codru.

3. Regulamentul de organizare si de functionare a Primdriei or. Codru i vizeaza
¢ toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de muncd, pe functionarii
gblici, precum s§i persoanele, care efectueazd deservirea tehnica si asigurd
pctionarea Primdriei, studentii, care fac practici in cadrul Primiriei.

§. In activitatea sa Primiria se conduce de Constitutia Republicii Moldova,
cretele Presedintelui Republicii Moldoya, legile si hotéririle Parlamentului
spublicii Moldova, hotiririle si dispozitiile Guvernului Republicii Moldova,
iciziile consiliului or. Codru, dispozitiilé primarului or. Codru, Legea serviciului
gblic, Codul muncii, precum si de prevedeérile prezentului regulament.

55. Conditiile numirii, angajirii, promovirii, sanctiondrii, disponibilizarii si
ncedierii personalului Primériei sunt stabilite prin Legea privind administratia
mblici locald, Legea serviciului public, Codul muncii al Republicii Moldova, alte
fte normative, care se aplicd in cazul respectiv.

6. Fiecare salariat al aparatului Primiriei activeazd in limitele stabilite prin
butiile de serviciu aprobate de cétre primarul or. Codru.

CAPITOLUL II

Obligatiile Primiiriei

[ 3
1. Pentru buna desfisurare a activitiii aparatului Primariei, conducerea Primariei
§ asuma urmatoarele obligatii: ‘
¢ - sd asigure conditii optime in vederea desfasurdirii muncii salariatilor, punind
. la dispozitia acestora mijloacele necesare privind documentarea,
¢ echipamentul si aparatajul pentru folosirea eficientd a timpului de lucru;
* - sd asigure conditiile suficiente de protectie a muncii §i respectarea normelor
- sanitare, instruirea salariatilor la acest capitol;
¢ - s asigure perfectionarea profesionald a salariatilor pe domenii de activitate,
. si organizeze periodic seminare, inclusiv — metodice.
Atributiile de bazd ale Primarului si secretarului consiliului local sunt
pglementate de citre Legea privind administratia publica locald. Atributiile
ficeprimarului sint stabilite prin dispozitia. Primarului or. Codru.

y

CAPITOLUL III
‘ 71
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Drepturile si obligatiile salariatilor Primiriei oo

.1. Functionarii Primériei beneficiazi de urmétoarele drepturi:

- sd examineze probleme si s ia decizii in limita imputernicirilor sale;

- sd solicite, in limitele competentei sale, §i si primeascid de la alte autorititi
publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de
proprietate si forma lor de organizare juridica, informatia necesara;

. - sd avanseze in serviciu corespunzitor pregatirii lui profesionale,
capacitdtilor intelectuale, rezultatelor atestdrii, constiinciozititii in
exercitarea atributiilor, in cazul in care participa la concursul pentru
: ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

. - sd-si cunoasca drepturile si obligatiile de serviciu;

. - 53 se asocieze 1n sindicate si si participe la activitatea lor in afara orelor de
program;

- sd beneficieze de protectie juridic, 1 in corespundere cu statutul sdu;

- dreptul la restituirea cheltuielilor’ de transport si cazare, precum si la
indemnizatii de intretinere in deplasiri de serviciu;

¢ - dreptul la alocatia de stat pentru copii;

¢ - dreptul la concediile de odihni antale, concedii medicale, concedii farad
¢ salariu pentru situatiile stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au
dreptul la concedii platite de maternitate gi pentru intretinerea copilului;
dreptul la pensii si la alte asigurari sociale de stat;

- dreptul la opinii. v

. in realizarea atributiilor ce le revm salarla;u Primariei sunt obligati:

- si execute la timp si calitativ deciziile autorititilor publice in probleme ce
tin de competenta lui;

sd dirijeze In cunostintd de cauzi sectorul de munci incredintat, si manifeste
initiativa si perseverenta, si asigure Indeplinirea Intocmai a sarcinilor ca stau
in fata autoritétii publice;

sa respecte cu strictete drepturile si 11‘berta';11e cetatenilor;

sd se cdlduzeascd, in exercitarea atributiilor, de legislatia in vigoare, si fie
obiectiv si impartial, sd nu dea dovada de tergiversiri si birocratism;

- sd examineze la timp propunerile, cererile si plingerile cetitenilor in
domeniul activitatii sale de serviciu, in conformitate cu legislatia;

- si studieze opinia publica si si tind cont de aceasta in activitatea sa;

- sd pastreze secretul de stat si un alt secret ocrotit de lege precum si al
informatiilor despre cetétenii de care ia cunostinti in exercitarea atributiilor,
daci astfel este stabilit de legislatie;

- si-si perfectioneze in permanent3 pregitirea profesionali;

- sd nu practice activitati prin cumul,.cu exceptia celor pedagogice, stiintifice
-si de creatie;

- sd se abtind de la orice acte care pot compromlte prestigiul functiei pe care o
detine (avantaje materiale, interventii pentru rezolvarea favorabili a unor
anumite cereri, prestarea activitatii d&é comert, etc.);

- sa respecte programul de lucru, si foloseascd eficient timpul de lucru si
numai in indeplinirea sarcinilor ce-i revin, si nu pariseasci locul de munca
neintemeiat;
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- i respecte normele de protectie a nitincii si de prevenire a incendiilor sau a,-~f,{<.’)
altor situatii, care ar pune in pericol cladirile si instalatiile;
- si aibd un comportament corect, o tinuta corespunzitoare §i si promoveze
raporturi de colaborare cu toti membrii colectivului.

CAPITOLUL IV
Organizarea programului de lucru

4.1. Programul de muncd al Primiriei estexde 8 ore pe zi, de la orele 8.00 pina la
prele 17.00, zile de odihna — simbitd, duminica. Pauza — 12.00-13.00.

8. Prezenta salariatilor la locul de munc, deplasérile de serviciu se vor consemna
h registrul special aflat in anticamera primarului.

1.3, Totodatd, pentru examinarea anumitor petitii cu iesirea specialigtilor la fata
ocului, se stabileste urmatorul grafic:

parti: de la orele 8.30 pin la orele 17.00;

ineri: de la orele 8.30 pini la orele 12.00,

b coordonarea in prealabil a iesirilor cu secretarul consiliului or. Codru.

. In cazuri exceptionale iesirea poate fi efectuatd si in altd zi cu aprobarea
gonducerii Primariei.

4§ 4. Modificarea programului de munci, munca in zilele de sirbatoare si de odihna
te efectueaza prin dispozitia Primarului or. Codru in conditiile legii.

¥

CAPITOLUL V
Organizarea audientei cetitenilor la Primiria or.Codru

.1. Audienta cetdtenilor in Primiria or. Codru se efectueaza in conformitate cu
srevederile Legii nr.190-XIIT din 19.07.94 ,.Cu privire la petitionare”, Decretul
resedintelui Republicii Moldova nr.46 din 17.02.97 ,Privind asigurarea dreptului
atenilor la petitionare”, Legii RM nr. 436-XV1 ,Privind administratia publica
glocala”. ;

2. Organizarea audientei cetétenilor la Primaria or. Codru se efectueazi conform L
atorului grafic:

rimarul — luni de la orele 14.00 pina la orele 17.00;
iceprimarul  — luni de la orele 14.00 pina la orele 17.00;

ecretarul — luni de la orele 14.00 pina la orele 17.00; , B
- joi de la orele 8.00 pini la orele 12.00 f
specialistii din aparatul Primiriei or. Codru: Z
— luni de la orele 14.00 pini la orele 17.00; 2

- joi de la orele 8.00 ping la orele 12.00
_inscrierea cetatenilor la audienta primarului si viceprimarului se efectueaza in
ealabil de citre persoana responsabild. Pentru solutionarea problemelor expuse
solicitanti indicatiile si dispozitiile conducitorilor sunt expediate specialistilor
orimiriei dupa competenta.
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CAPITOLUL VI
Organizarea lucrarilor de secretariat

§.1. Corespondenta adresatd Primériei sau Consiliului or. Codru este inregistratd in
fceiasi zi in modul stabilit in registrele de evidents a ei.

j.2. La inregistrarea corespondentei pe prima pagind se aplicd stampila de
nregistrare in care se indicé data primirii petlglel si indiciile de inregistrare.

h.3. Petitiile inregistrate se transmit spre examinare conducerii Primériei in ziua in
fare au fost prlmlte. f
p.4. in urma examindrii documentului (pe prlma fila deasupra textulul) se aplicd o
ezolutie ce contine indicatii privind modul §i ordinea examindrii, desemnarea
executantului §i termenele de executare a documentului, semnétura conducétorului
si data aplicarii rezolutiei.

b.5. Documentele trebuie s contind o singurd rezolutie. Rezolutiile ulterioare ale
ponducatorului sunt necesare cind in ele se concretizeazd procedura executirii
documentelor.

6.6. Documentele primite dupa examinarea lor de citre conducitor se transmit
serviciului respectiv pentru a fi trecute in registrul de evidenta si luate la control.
Dupi aceasta ele se repartizeazi conform destinatiei.

6.7. Documentele executate si scrisorile semnate se pastreazi in arhiva Primariei.
\

CAPITOLUL VII
Controlul si modul executarii documentelor

7.1. Documentele intrate se executd in termenele si modul stabilite de legislatia in
' vigoare.

£ 7.2. Responsabil de executarea documentulm este persoana specificatd in rezolutie.
t Dacd executori sunt mai multi, responsabild este persoana indicati prima in
rezolutie. Ea este obligati si organizeze executarea documentului. Ceilalti
| executori in aceiasi masurd poartd rispundere pentru executarea calitativd a
| documentului. Ei sunt obligati si prezinte la cererea executorului responsabil toate
{ materialele necesare.

- 7.3. Controlul asupra examindrii in terrnen a corespondentei se pune in sarcina
B secretarului Consiliului or. Codru. Secretarul va avertiza executorii cu o siptimina
f mamtea expirdrii termenului despre prezentarea rezultatului.

i 7.4. In urma executirii documentelor persoana responsabila informeazi secretarul
. Consiliului pentru scoaterea documentului respectiv de la control. In cazul
neindeplinirii in termen a indicatiilor executorul (pentru a prelungi termenul
executarii in modul stabilit) este obligat s indice cauzele neindeplinirii si perioada
de timp necesard pentru executarea lor. :

7.5. Data expedierii riaspunsului este consideratd data suspendérii controlului
asupra solutionarii petitiei.

CAPITOLUL VIIT
Modul de elaborare a dispozitiilor primarului
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L1, In executarea atributiilor primarul emite dispozitii cu caracter normativ §i C"j L":Z ¥

pdividual. - i

2. Proiectele de dispozitii ale primarului sunt elaborate in stricta corespundere cu

pgislatia in vigoare si prevederile instructiunilor cu privire la tinerea lucrérilor de

geretariat in organele administratiei publice locale ale RM.

3. In partea de constatare proiectele respective vor contine in mod obligatoriu

intemeierile juridice conform actelor normative in vigoare ale RM,; care determind

sfectul juridic al prevederilor expuse in partea decisivi a proiectelor.

B.4. Responsabilitatea pentru intocmirea proiectelor de dispozitii revine, dupa cum

jrmeazi:

- pentru corectitudinea confinutului proiectelor, aspectul lingvistic,
coordonarea si vizarea lor — secretarul Consiliului or. Codru si autorul lor;

| - pentru aspectul juridic — juristul Primariei or. Codru

5. Proiectele dispozitiilor vor fi contrasenmate pe verso de autor si jurist.

8.6. Dupi obtinerea coordondrilor §i avizelor corespunzatoare proiectele de

'spozi;ii se prezinti de citre secretar primarului pentru avizare. Dupia avizare,

” ispozitiile se inregistreazi in modul stabilit.

§8.7. Dispozitiile cu caracter normativ se rgmit in termen de 5 zile dupa semnare _

cancelariei de stat a RM si intrd in vigoare la momentul aducerii continutului lor la t

nostintd publica. |

' Dispozitiile cu caracter individual devin executorii dupi ce sunt aduse la i

‘cunostintd persoanelor vizate in ele.

CAPITOLUL IX
Sanctiuni disciplinare

9.1. Primarul aplicd sanctiuni disciplinaré in conformitate cu Codul muncii al
'Republicii Moldova, Legii serviciului public, in cazul constatirii incalcdrii de catre
'salariat a disciplinei muncii si a prevederilor prezentului Regulament.

"9.2. Sanctiunile se legalizeaza prin dispozitia semnata de primar cu avizul juristului
g si secretarului Consiliylui or. Codru. L

19.3. Sanctiunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislatia in
| vigoare.

CAPITOLUL X
Dispozitii finale

L 10.1. Prezentul regulament se modifici si se completeazi prin decizia Consiliului
. orasenesc Codru in modul stabilit. *

 10.2. Litigiile de munci aparute in procesul activitatii se solutioneazd 1in
| corespundere cu legislatiain.
3 /4 ,;) 7

i

: Secretarul Colk.éiliufﬂ

e Rodica Plicinti

75



