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REGULAMENTUL INTERN

DE ORGANIZARE $I
PRIMARIEI

SPOZITIIGENERALE: .-F.

DESFA$URARE A ACTIVITATII
COMUNEI CU$MIRCA
e {lQll{D stt}

!t'r.

Regulamentul intern este un act juridic local, care reglemerfieazdraporfurile de muncd a tuturor
salarialilor prim6riei, contribuie la int6rirea disciplinei qi creqterea randamentului muncii.
Prezentul regulament intnrnegte o serie de prescripfii menite sd reglementeze activitatea in
interiorul primdriei Cuqmirca gi sd stabileascl rigorile de disciplind care derivd din sarcinile pe
care unneazd s6, le ?ndeplineascd toate categoriile de angajali.
Toli angajatii se vor ghida de principiul cinimeni nu vaafecta, cu sau ftrd voie, imaginea Primariei
qi ordinea din orgarttzalie, nici mdcar atunci cdnd urmdreqte actiuni de imbundtdlire aacestora qi-
qi perfeclioneazdpregltirea profesionalE. Indeplinirea cerinlelor Regulamentului sunt obliggforii
pentru toti salariafii.
. Functionarii publici, salariati ai prim6riei Cuqmirca vor

detine o agenda de lucru in care isi vor inscrie programul de activitate
saptamdnal orgxizatpe zile, ce va cuprinde totalitatea sarcinilor si
termenelor si modul de rezolvare a acestora. Programul de activitate cuprins
in agenda vafiprezsntatprirnarului Cuqmirca ori de cdte ori va fi solicitat. La sfirsitul lunii, fiecare
compartiment va intocmi un raport de activitate tn care va cuantifica activitatea desfasurata in luna
respeetiva si il va prezentaprimarului;
. Fiecare angajatraspunde de smcinile primite si modul de rezolvare a

lor in fbta primarului
. Prezentul regulament se afigeazd in sediul Primlria Cugmirca..
. Primlria are drept c6lEuzd in activitatea sa Constitulia Republicii Moldova, Decretele

Pregedintelui Republicii Moldovq de alte acte legislative qi normative ale Republicii
Moldova, tratatele internationale la care Republica Moldova este parte,Legea pri-

vind administratia publicE locald nr.436-XVI din 28 decembrie 20A6, Codul Muncii nr.154-XV
din 28 martie2}A3, Legea cu privire la func{ia publicd qi statutul funclionarului public nr.lS8-XVI
din A4.A72008, Legea privind statutul alesului local w.768 din A2.02.2AAA cu modificdrile gi
completErile ulterioare, Deciziile Consiliului Comunal,Dispozi,tiile Primarului Ccmunei, precum
qi prevederile prezentului Regulament.
2. ATRIBUTIILE C?NDACERII PRIfuT.,LRTEI

L Primarul in calitatea sa de conduc5tor al administra{iei publice locale, secretarul consiliului
gi aparatul tle speciali tate al primarului constituie o structurd funclional5 cu activitate
permanent5" denumith Primlria Cuqmirca iare asigurl respectarea drepturilor si libertdlilor
fimdamentale ale cetSfenilor, a prevederilor Constitufiei si ale legilor RM, ale decretelor
Pre;edintelui RM, ale hotirdrilor Guvernului RM, ale *dministra{iei publice centrale, ale
hotdrdrilor Consiliului local Cuqmirca.

2. Primdrul este geful administra{iei publice locale qi rdspunde de buna orgarrizareqi fimctionare
a acestei4 prin compartimentele de specialitate din apmatul de specialitate al prirnarului.
Aparatul de specialitate alprimarului este structura argarizatoricd stabilitd prin organig{ama
qi statul de funclii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile gi atribufiile
administratiei publice locale, soluliondnd problemele curente ale colectivitn{ii tocale.

3.Atribufiile ce revin primarului, sun.t stabilite de lege sau incredinlate de cdtre Consiliul local.
pri marul asigur{,gftcutarea decizi i lor consil i ulu i I ocal.

4. Atributiile 
"" 

rfri-u*lui, potrivit legii, qi a hot5rdrilor Consiliului local, pof fi delEgate,
conform legii. Primanrl rdmdne competent s[ exercite oricdnd una sau alta dintre atribu{iile
delegate, actele sale eftctuate in leg6turd cu atribufiile delegate fiind ?ntru totul valabile.
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Pentru exercitarea aceleiaqi atribufii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, ftrE
ca in aceasti situalie sE fie vorba de conflict pozitiv de competenld.

5.Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozilii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupi ce sunt aduse la cunogtinla publicd sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor inters*e. r {r*.tE> tS

6. Primarul reprezintd comunitatea in rela{iiIe cu alfe at}toritdti publice, cu personae fizice gi

, juridice dinlaftgi strdindtate, precum gi in justitie.Primarul constatiincdlcirile legii qi adopti
mdsurile legale pentru inl6furarea acestora sau, dupd caz, sesizeazi organele competente.

7.In exercitarea funcliei, primarul este ocrotit de lege.

Pentru buna desflfurare a activitifii aparafului Primiriein ccnducerea i$ asumi
urm Etoarele atribuf ii :
. Si asigure condilii optime in vederea desftqurdrii muncii angajalilor, pundnd la dispozilia

acestoramijloacele necesare privind documentarea, echipamenful qi aparatajul necesarpentru
folosirea eficientd atimpuluide munc6. {8

. Si asigure condifiile suficiente de protectie a muncii gi respectarea normelor sanitare,
instituirea salariatiilor in acest capitol.

. Sd asigure perfec{ionarea profesionald a salariatiilor pe domenii de activitate, sd orgarizeze
periodic seminare instructiv- metodice.

. Activitatea primdriei sebazeazhpe o colaborare strdnsl intre angajati, pe bunivointa cu care
angaja\ii se conformeaz6 acestui regulament, pe principiile eticii funclionarului qi egalarea
tuturor infaglegii gi a autoritd{ilor publice, fird privilegii qi discrimin6rii, devotamentul fafd
de stat gi falA de poporul Republicii Moldova, respectarea strict6 a legilor qi altor acte juridice
conform legii, respectarea disciplinei de stat, rdspunderea personalS a functionarilor pentru
exercitarea atribu{iilor de serviciu; respectarea drepturilor qi intereselor legitime ale
persoanelor fince qi juridice, ale autoritiitilor administratiei publice locale; profesionalismul,
competenJa gi spiritul de iniliativd; obligativitatea hotirdrilor organelor ierarhic zuperioare;

. Actele care se elibereazLde cdtre Primdrie vor fi semnate, de regul6, de cdtre Primar sau de ,
secretar in limita delegdrii atribufiilor stabilite de cdtre Primar, precurn qi de c6tre specialistul
structurilor functionale in cadrul clrara au fost intocmite.

1. Structura actuald qi statele de personal ale primdriei se constituie din :

Nr. de
unitl$i

I

I

1

I

]I!

1MOSCALU Silvia

2COLIN Elena

3CATRINICI Vasile

4TIMCA Maria

SSVECLA Raisa

Denumirea funcfiei

Primar

Secretar al consiliului lccat qi
primbriei

Specialist in reglementarea
regimului funciar

Specialist in problemele
perceperii fiscale

Contabil-qef

f,

Contabil pentru evidenla
materialelor

TOTAL anaratul d?imirieiIG
1CRUDU Elena 0,5



TOTAL

MERU Angela

2DICUSARA VitAIiE
CORNOS Ion

I

TOTAL

0'5

ingrij itoare de incdPeri

I F -*C.-r =*
Pamic-curiei'

2,58

SANGATAREA $I CONCEDIEREA DIN FUNCTIE:

l.Salarialii prim6riei se divizear,5in aleqi locali, funclionan publici qi personal de deservire'

2"No{iunea de ales localvizeazd primarul Comunei'

Alesul local este persoana oficiala, care in exercitarea mandatului este in serviciul colectj$it5lii'

Mandahrl primarului incepe efectiv din momentul validdrii gi dureazi pin6la data expirillt lut'

Durata mandatului este stabilitb de Codul electoral'

3.Ocuparea funcliei publice vacante are loc prin:

a)concurs
b)promovare
c)transfer
Concursul se organize azd de reguld dup6 aplicarea modalitdlilor de ocupare a funcliei publice

vacante specificate tn punctele lit-b) 9i c)'

4. Angajarea in primdrie se face in modul stabilit de legislalie. La angaiarea in funclie

administralia este in drept sE ceard de la noul angajat urmltoarele documente:

. Buletinul de identitate ;

. Cametul de munc6;

. Diploma de studii;

. Curriculum vitae;

. Certificatulmedicali;

. Liwetul militar (duPd caz).

5. ln"rr"i"r"u contractului individual de munc6 se efectueazd inbaradispoziliei primarului care

se aduce la cunoqtin{a angajatului prin semniturE'

i" airpoati" se indic[ dat aan{ajani,runctia gi categoria de salarizare conform statelor de personal'

termenul de prob6. up exemfrar al contractului individual de muncd se inmdneazd salariatului, iar

celalalt se p6streaz6laprimfie. Figapostului aprobatide primarul comunei cuqmircase anexeazd

la actul administrativ dL numire in ru'.rcfie, iar o copie a acesteia se inmineaz6 angajatului'

6. Specialigtii din cadrul primariei, sunt firnclionari publici, cu exceplia personalului de

deservire.
Dac6 persoana care se incadreaza in serviciu nu dispune de gradul de calificare necesar delinerii

n rrei"i de rangul respectiv dupa 6 luni, Comisia de atestre examineazd corespunderea acestei

p"rrou* funcliei delinute qi decide asupra conferirii gradului de calificare, insi nu mai inalt de

gradul inferior de calificare al rangului respectiv'

7 . La angajarea in funclie administraliu p.rUti"a locali il face cunoscut pe noul angajat cu:

. Regulamentul de ordine interioard;

. Fiqa postului;

. Munca care i se incredin{eazd, condiliile de munc6;

c' Retribuirea mr4cii.
Regulamentul a"fiointerioara si figa postului se aduce la cunogtin!5 salariatilor sub semndturi

de c6tre angajator$ produc efecte juriJice pentru salariali de la datatarrttiarrJ;rtioi 
"ri 

acestea 
'

Salarialilorlir* 
"&ctogazd 

instructajul introductiv general de proteclie a muncii'
g.Transftrul la o a!t6 munc6 in cadrul Primariei se face in conforrnitate cu legislatia gi

consimlimAntul salariatului-

0.5
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9. Desfacerea contractului individual de muncd se efectueazd conform legista{iei. Salariatrii
primiriei au dreptul si desfacd contractul individual de muncd, urmAnd sE anun{e in scris
administralia cu doud sdptlmdni inainte. in cazul cdnd cererea salariatului de a fi concediat
din iniliativ6proprie este condilionatd de imposibilitatea de a continuamunca (inmatricularea
tntr-o institutie de invdldnigt;penriQQi*caCi) administralia desface contractul
individual de munc6in termenul'cerut de iatariat. "

Desfacerea contractului individual de muncd se efectueaziinbazadispoziliei primarului.
Ziua concedierii se considerd zi lucrdtoare.

4.DREPTURILE $I fiNDATORTRILE SALARIATIILOR PRIfufuiRIEI

. Salariatii (funcfionarii) Primdriei beneficiazi de urmEtoarele drepturi:

. Dreptul la asocierea sindicalS.

. Dreptul la remunerarea conform funcliei, pregitirii profesionale gi experien{ei sale de muncd.

. Dreptul la perfecfionarea pregitirii piofesionale. re

. Dreptul la restituirea cheltuielilor de transport qi cazare, precum qi la indemnizatii pentru
cheltuieli de intretinere tn deplasdri de serviciu.

. Dreptul la alocalii de stat pentru ingrijirea copiilor.

. Dreptul la concediile de odihnd anualeo concedii medicale, concedii f5ri salariu pentru
situaliile stabilite de legislalia in vigoare, iar femeile au dreptul la concedii plitite de
matemitate gi pentru intretinerea copiilor.

. Dreptul la pensii qi la alte asugurdri sociale de stat.

. Dreptul la opinie.

. In realizareaatribuliilor ce le revin, salarialii Primdriei sunt obligafi:

. s6 indeplineascd in termen qi calitativ dispoziliile qi indicatiile primarului in problemele ce

{in de competentS;
. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea

patrimoniului primdriei, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale, si
mani.feste atitudine grijulie fala de bunurile qi mijloacele publiee;

. Si-qi indeplineasc6 conqtiincios atribuliile de serviciu stipulate in fiqa de post, in contractul
individual de munc6, sd respecte disciplina muncii;

. S5-fi perfecfioneze in permanenld pregitirea profesionalE, nivelul de cunoqtinfe;

. SI respecte cu strictele drepturile qi libertdlile cet6fenilor;

. Si asigure securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si
de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

. SE execute in termen qi calitativ deciziile autorititilor publice;

. Sd prennte decla'ra{ii cu privire la venituri qi proprietate ,sI respecte prevederile legale
referitoare la incompatibiliEtri, conflicte de interese qi restic{ii in exercitarea funcfiei publice;

. Sd respecte programul de lucrq s6 foloseascd eficient {forpul de lucru gi numai in indeplinirea
sarcinilor ce-i revin, sE nu p6rEseascl locul de muncd frrd aprobarea qefrrlui ierarhic strperior;

. Sd respecte normele de protecfie a nnuncii gi de prevenire a incendiilor sau a altor situalii,
care ar pune ?n pericol clSdirile qi instalaliile;

. Sd aibl un comportament corect, o linut6" corespunzdtoare gi sI promoveze raporturi de

colaborare cu toli membrii colectivului;
. Sd respecte cu strictele prezentul Regulament;

c
fF
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5.O B L I GATI ILE ANGATATO RULU I I

. Angajatorul este obligat:

. Sd argafirzeze corect qi eficient munca salarialilor in aga fel ca fiecare sI lucreze conform
specialitilii gi calificdrii, la tirqrsi i re Sta5qfifsarcinite stabilite gi obliga;iunile
piofesionale. ? !

. . Sd asigure un proces sistematic qi planificat de dezvoltare profesionald continui a

funb;ionarilor publici.
. .Sd orgarizeze corect qi imparfial evaluarea performan{elor profesionale ale func}io-narilor

publici, in termeni prevdzuli de legisla{ie s6 stabileasc6 gradele de calificare a fiecflruia.
. Si asigure corectitudinea calculdrii gi efectudrii in termenii stabilili a remunerdrii muncii.
. Sd respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.
. Si supravegheze gi si controleze respectarea de cltre salariati a obliga{iunilorpuse in sarcina

lor.
. Sd asigure pentru to{i salariatii condi}ii normale de munc6. f&
. SI asigure in colectivul de munc6 un climat s[n6tos de activitate, relatii colegiale. Toli

membrii colectivului sd fie trata[ gi apreciali egal, criteriul debazd fiind munca eficienti in
folosul cornunitilii.

G.ORGANTZAREA ACTTWT{TL| PNUirusI:
. Programul de lucru al salariafilor din Primdrie este de 40 ore pe s6pt6mdnd,

cite 8 ore pe zi,timp de 5 zile ,cu doui zile de repaus - simbita qi duminica.
REGIMUL DE MUNCA:
-inceputul lucrului ora -8-00.

-pauridemasd intreorele 13-00 - 14-00

- sfirqitul lucrului ora 17-00
. Modificareaprogramului de munc5? munca in zilele de sdrb6toare qi de odihn5 ge efectueazd

prin dispozitia primarului comrmei CuEmirca;
. Locul de muncd al funcfionarilor prim6riei se considsrl sediul primdriei, teritoriul Comunei

in'dependenfd de specificul activitdtii. P6rdsirea locului de muncd de salarialii primSriei se

admite numai cu invoirea primarului, iar in lipsa acestuia a secretarului consiliului.
Deplas6rile de serviciu se vor consemna in registrul special, aflat la secretarul primdriei in
temeiul dispozitiei primarului.

. Salariatii care intilrzie la lucru sau pleacd mai devreme de la locul de muncd fird de motive
intemeiate pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia..

. Zilele de sdrb6toare nelucr6toare stabilite de codul muncii sint:

-1 ianuarie Anul Nou;
-7 qi 8 ianuarie Naqterea lui Isus Fkistos (Crdciunut);
-8 martie -Ziuainterna{ional5 a femeii;

- prima qi a doua zi de PaEte conform calendarului bisericesg;

- ziuade luni la o s6ptdmin6 dupd Pagte @aqtele Blajinilor);
-1 mai ' - Ziua'tntemationald a solidaritI{ii oamenilor muncii;
-9 mai -ZiuaVictoriei qi a comemordrii eroilor cdngi pentru
independen{a Patriei;
-27 avgust -Zh,nlndependenfei;
-31 august sdrbdtoarea,,LimbaNoastrS";

. c -AuaFkamului bisericii din localitate.

t . Durata rit"i OfihnE din ajunul zileide sdrbdtoare nelucrbtoare se reduce cu'o ordperttru '
toli salaria{ii. i
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Organizarea gi desllsurarea consfltuirilor gi instruirii
. Problemele curente privind activitatea prim6riei se examineazbin cadrul gedintelor operative

prendate de primar ?n fiecare zi de luni, cu incepere de Ia ora 15:00.
. Primarul poate convoca volante de lucru la necesitate. La qedinlele operative participd,

conduc5torii subdiviziurilg'qi sc\a|l-ri*eisal
. Consfbtuirile de lucru cu clnducatori"i iristittlfiilor se organizeazd qi se desftgoari dupd

necesltate.
Evidenla prezen{ei qi iniliariva la consfrtuirile de lucru o asiguri secretarul qi specialiqtii
primdriei.
Secretarul consiliului asigrn5 intocmirea proceselor verbale ale consfrtuirilor, evidenla qi

controlul termenilor de indeplinire a indicaliilor primarului, date in cadrul consfituirilor
vizate.
Instruirea aparatului primdriei se desfS.qoarl conform unor programe separate, intocmite de
primar gi secretar.
CONCEDIILE: i*
Funclionarilor publici li se acordd concedii de odihnS anuale pldtite cu o durati de 35 zile
calendaristice, ftrd a se lua in calcul zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu condilia ca una dintre p6r{i sn nu fie mai micd de 14 zile
calendaristice.

in canl/ in care vechimea in serviciul public depdgegte 5,10, qi 15 ani, concediul de odihnd anual
pldtit se mdregte cu 3,5, qi respectiv 7 nle calendaristice.
. Personalului de deservire i se acord6 concediu de odihnd anual plitit cu o duratd de 28 zrle

calendaristice, su exceplia zilelor de sirbdtoare nelucritoare.
Concediul pentru primul an de muncE se acordd salarialilor dupd expirarea a 6 luni de rnunc[
la primdrie.
Graficul de acordare a concediilor se aprobd de cdtre consiliul local pentru alegii locali, de
cdtre primar pentru salarialii primdriei cu cel pufin 2 s6ptdrnini inainte de sfrqitul fiecdrui an
calendaristic qi se respecti strict.
Func{ionarilor publici, din motive familiale qi din alte motive interneiate li se poate acorda

. ola cerere o concediu nepldtit cu o durati de plnd la 60 de zile calendaristice in decursul unui
an.
Fuclionarii publici, angalaliiprimdriei pot beneficia gi de alte tipuri de concedii previzute de
legislalie.

S.RETRIBUIREA MT]NCII
Salarizarea asigurb functionarului conditii necesare pentru exercitarea eficienti a atribu{iilor
qi contribuie la completarea primdriei cu personal competent.
Salanzarca angajalilor primAriei se stabileqte in condifiile tegislaliei cu privire la salaiz.are.
Salariul include: salariul de baz4 (sblariul funcliei) salariul suplimentar qi alte pl6fi de
stimulare gi compensare. Cuantumul salariului de funcfie este stabilitconform re{elei tarifare
unice in raport cu responsabilitatea gi complexitatgg"atributiilor func{ionarului.
Funclionmii publici delin grade de calificare. Fiecdrui grad de calificare ii corespunde un

'anumit spor la salariu din data conferirii acestuia.
Gradul de calificare se conferi de cdtre primar in rezultatul evaluErii performantelor
profesionale ale func{ionarului public, care se efectueaz6 anual.
Angajatorul este in drept sd acorde anual salarialilor ajutor matelial in modul qi condiliile
prevdzute de contractul colectiv de muncd sau actele normative in vigoare, ?nbazaeererii lui
scrise, in orice timp al anului ori addugat la indemnizafia de concediu.
Salariul lud8r se va achita dupd posiblitdlile financiare, in dependen![ de transferurile dinffi;ia#- . ,-
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9.DISCELINA MUNCII:

Salariatii sunt obligali sd murceascd cinstit gi conqtiincios, sE respecte disciplina muncii:
. Sd examineze problemele qi sE ia decizri in limitele irnputernicirilor sale;
.Sdsolicite,inlimitelecompte{eisrl@laautoritE{ilepublice,precumpi

de la persoane frnee gi juridice, indiferent de tipbl proprietilii qi forma lor de orgarizare

, juridici informalia necesard;
. S6-tiperfeefionezepregfltireaprofesionald;
. . Sd avanseze in serviciu, corespunzdtor pregdtirii lui profesionale, capacitdfilor intelectuale,

rezultatelor atesGrii, congtiinciofintii in exercitarea atribufiilor, in cazul in care participd la
concursul pentru ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

. Si execute la timp qi calitativ deciziile autorit5filor publice in probleme ce lin de competenla
lui;

. Sd dinjeze in cunogtinld de cauzh sectorul de muncd incredin{at si manifeste inifi{ivd gi

perseverenJd, sd asigrne indeplinireaintocmai a sarcinilor ce stauin fala autoritdlilorffiblice;
. Sd respecte cu strictele drepturile qi libeftAlile cetllenilor;
. Sd se c6l6uzeascd in exercitarea atribuliilor de legislafia in vigoare, sd fie obiectiv qi impa4ial,

sd nu dea dovadS de tergivers6ri qi birocratism;
. Sd examineze la timp propunerile, cererile gi pldngerile cet5lenilor in domeniul activitdlii sale

de serviciu, in conformitate cu legislafia
. Sd studieze opinia publici qi sn {in4 cont de aceasta in activitatea sa;
. SI pdstreze secretul de stat qi un alt secret ocrotit de lege precum gi al informaliilor despre

cet6teni de care ia cunoqtinfi in exercitarea atributiilor, daci astfel este stabilit de legislalie;
. Sd respecte imaginea organizaliei:'
. Si nu fac6 abug de instrumentele puse la dispozifie (retele telefonice, calculator) urrndnd

normele stabilite de administratie;
, . Sd nu argatljLzeze in inc5perea primdriei serb6ri, agape q. a. de acest fel frri consimt6m6ntul

administraliei.
. Pentru exercitare exemplard a atributiilor, munci indelungatd qi ireprogabilS qi pentru alte

rcalizin ?n muncd, primarul aplicE urmdtoarele stimulhri:

-mulgumire
-acordl premii
-acordd cadowi de pre!

- mentioneazA cu Diplomd de Onoare.
, . Pentru merite deosebite in muncd salarialii sunt propuqi spre a fi distinqi cu decoralii de stat

qi titluri onorifice.
. Stimuldrile se aplicd de cdtre angajator decomun acord cu reprezentantul salarialilor
. Stimulf,rile se coniemneazhpnntr-o dispohlie,se aduc la cunoginJa colectivului de mtrncd qi

se inscriu in carnetul de muncd al salariatului.
1. SANCTIUNI DISCPLINARE **i

. In'scop de a consolida disciplina in prim6rie, precum qi in scop de a evita eqecurile
profesionale primarul comunei aplic6 sancfiuni disciplinare, materiale, administrative in
confrrmitate eu Codul Muncii, Legii sewiciului public gi a prevederilor prezentului
Regulament

Pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea necorespunz5toare a atributiilor de serviciu
stabilite in Figa postu]ur, primmul prin dispozilie poate aplicaurm6toarele sancliuni disciplinare:

* . Avertismen$fl ., lr . Mustrarea; V
. Mustrarea aspr6; ,
. Concediera:



pdn6la aplicarea sancliunii dpgirrrryre salariatul trebuie s[ depunl explica{ie in scris referitoare

la inc'lcirile comise. ir"n ^r 
di a daexplicalii s: col:emne azbintr-unproces-verbal' conform

explica{iei se intocmeil" ai'po'iF dinJ.*:l "t.t-t:,fa 
tu"ctiunii disciplinare respective'

Dispozi{ia a" upli.#t-;";;i*[, di'*idiqttljl4ig*"1;""ii"elor se aduce la cunoqtin{a

$ffiYru*':U*f*"* n arrica! 
,1.:.':"."**" 

sancliune' -'La 
aplicarea sancliunii

disciprinare, trebuie- ,a ," 1,n6 cont'de grcvitatea uuaterii disciplinme comise qi de alte

;fiffiffilH;llx; pot fi contestate in conformitate cu regislaliain vigoare.

rr-tvIoDuL DE ELAB,RA*E a PR,IECTEL,R DE DECI* gI DrsPozITIr ALE

AuToNTArytin'aontwtsrRATIEI PUBLICE LocALE

::'ff :ffi,ffitrff n-ri*$3ffi:'"';rft*ffi HJ:Jiffi ::,*-curegurileSln'::

de elaborare a acteror normative i" "J;;;F" f,ruti"" ri pr"o"c"tileinstrucliunilor cu privire 
'a

tinerea lucrarilor de secretariat in organele administra{iei

ir"Ufi"" locale ale Republieii Moldova'

in partea de constatare, proiectere respective vor conline, in mod obrigatoriu, in temeiurite juridice

conform acteror 
"ormatiro" 

iro vigoare ;;G;brt"ii Mrfi;;; "-""a*t"t*i"a 
efectul juridic al

prevederilor expuse in partea decisivd a proiectelor'

Responsab*itatea pentru ?ntocmirea proiecteror de decizii qi dispozilii revine, duo6 cum urmeaz6"

o pentnr corectitudinea.coniinut;iil;i+io'' "oo'al 
oituqi vitarea lor - autorului' qetului

de subdiviziune, serviciu care ai*ii"t elaborarea ltului 
normativ;

r peorru *p""r"liltistic qi uiroii" - *""retarului consiliului comunal;

o pentflr aspectul juridic , p***ioi ru" r""."tutorui consiliului comunal dup6 caz'

Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe vefso de eltre autor' geful de serviciu -

responsabili d. 
"iJ;;;;proiectului' 

pre""* Ig:iaoe secretarul consiliului

programele d" ;;;i;;:uti corruitioti-.t$MlRcnr" inio"nr"sc trimestrial, se aprob' de cltre

Consiliul CU$MIRCA

propunerile vizind chestiunile de pe ordinea de zi se prenntainainte de gedin{a preconizat' la

t""t"t*t Consiliului.comunal 
"

2. ORGANIZAREA LUCRIhRILOR DE SECRETARMT

. corespondenla de serviciu este inregistratr la secretfrfnr consiliurui in modul stabilit qi' dupS

examinaredec[treprimar,iou"".uilzi,seremitedestinatarilor.

. in urma examinarii documentuf* ( 
9." 

p{mafr,lr=deasupfa textului) se aplica rezolulia' ce

conline indicalii privind qo$ul g oriirr"te"1nt:ati" de asemenea executantul gi termenele

a" "*""#f,ffi##;'ili '"L"att"u 
conducatoJui qi data aplicarii rezoluliei'

.Documentg€trebuiesScon}iniosingurbrezolutie.Rezolu}iileulterioarealeconducabrului
sunt necetttfnd in ele ," "olri"tirS*a 

pro""d*u examindrii documentelor' {- - '

. Documentele o** dup6 examinarea ror de c6tre conduc[tor se transmit serviciului

respectiv pentru a fr qecrle *i;;tut;grttt*t qt luate la control' Dup6 aceasta ele se

t eparttzearf conform destrnaper'



l,

tJ

. Responsabil de executarea documentului este prima persoanA inscrisi in rezolulie.

Documentele intrate se anexeazi in termenele stabilite in document sau rezolulie.

T3.CONTROLUL EXECUniNt,apGIrQ#3 ea
.t ..

Decretele, hot5r{rile, dispozitiile organelor de stat ierarhic superioare, dup6 ?nregistrare, sunt

transmise in ziuaprimirii primarului. in unna examin6rii rezolulia aplicatd se transfer6 in fiqa

de inregistrare.
Dacd executorii sunt mai mulli, persoana responsabilS este indicatl prima in rezolulie. El este

obligat si organizeze executarea documentului. Ceilalfi executori ?n eceeaqi mdsuri poart6

rdspundere pentru executarea calitativd a documentului. Ei sunt obligali s5 prezinte,la cererea

executorului responsabil, toate materialele necesare.

Termenul de executare a documentelor, nu poate depdqi termenul de o 1un5 dinnuaprimirii
lui. in urma executarii documentelor persoana responsabili informeazd grupul control$entru

scoaterea documentului respectiv de la control.
Persoana responsabili de executarea documentului intermenele indicate prezitthsecretarului

Consiliului informalia respectivd conform ordinii stabilite.

tn cazul neindeplinirii in terrren a indicafiilor, executorul este obligat sd indice cauzele

neindeplinirii qi perioada de timp necesard pentru executarea 1or.

Documentele pot fi scoase de la control numai de cdtre organul sau p€rsoanasare l-a ernis.

ORGANIZAREA AUDIENTEI CETATENILOR

o Audienla cetilenilor ?n Primdria CU$MIRCA se efectuiazh in conformitate cu

prevederile Legii m.l90-XI[ din 19.07.1994 ,,Cupivire lapetitionare", Leg;iru.436-
XVI din 28.12.06 *Privind administraliapublic[ locaLil'.

o Primcrul comunei CU$MIRCA primegte petilionarii conform urmdtorului

. orar: Ma4i, Vineri - orele 8.00 - 11.00

Secretarul Consiliului: Luni, Vineri - orele 8-00- 17.00'

o Adresdrile cetSlenilor se anahzeazLsistematic, se generalizeazilrenfitatele examinirii
lor qi se intocmesc informalii lunare, semestriale 9i anuale.

DISPOZITII FINALE:

Oricare alte situalii neprevdzute de prezentul Regulament se solulioneazd, coordoneaz6

de cdtre primar qi in conformitate cu legislatia. 5*+

inc6lcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupi sine aplicarea mdsurilor

coiespunzdtoare de sanclionare.
Controlul respect5rii prezentului Regulament se prme in sarcina secretarului consiliului qi a

primEriei CU$MIRCA.
Prezentul Regulament va h adus la cunogin{a tuturor salariatilor sub semndturi.

Litigiile de muncd apdrute in procesul activitElii se soluJioneazLittcorespundere cu legislalia

4.

5.

a

a

m#rll**ii3,trJ.-e 
si Functionare va fi reactuar izx oidl.cate ofl se va

.. a
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intocmit de:

Primarul comunei
CU$MIRCA

4
relaqiilor fimciare

COLIN Elena
SVECLA Raisa
CATRINICI Vasile
TINICA Maria
CRUDU Elena

VIERU Ansela
DICUSARX Vital#
CORNOS Ion

/) tp P
4 /44W1'd? MoscALU Silvia

a.- ;r * {l*G#P t.$

, Luat cunoqtinfi:

Secretarul Consiliului local
Contabil - qef
Specialist in reglementarea
Specialist perceptor fi scal

Contabil
ingrijitoare de incSperi
Pazricii

&
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