REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL STRASENI

CONSILIUL COMUNEI PANASESTI
MD-3725, rn.Straseni, com.Panésesti, str. Stefan cel Mare-53,tel.023777236, tel.023777238

proiect
DECIZIE nr. 4/
din 06 iunie 2025

Cu privire la aprobarea Regulamentului intern
de organizare i desfasurare a activitatii
Primariei comunei Panasesti

Tn conformitate cu art.14 ,art.40 din Legea nr.436/2006 privind administratia publica
locald, cu completarile si modificarile ulterioare, Codul Muncii nr.154/2003, Legea cu privire la
functia publica si statutul functionarului public nr.158/2008, Legea privind statutul alesului local
nr.768/2000 cu modificarile si completarile ulterioare, Regulamentul-cadru privind organizarea
si desfasurarea activitatii primariei Panasesti , avand avizile comisiilor de specialitate, Consiliul
comunal

DECIDE :

1. Se aproba Regulamentul intern de organizare si desfasurare a activitatii Primariei comunei
Panasesti, conform anexei.

2. Responsabil de executarea prevederilor prezentei decizii se pune in sarcina secretarului
Consiliului local.

3. Prezenta decizie intrd in vigoare la data includerii in Registrul de stat al actelor locale.

Presedintele sedintei
Contrasemnat:
Secretarul Consiliului comunal Olga Raileanu



APROBAT

prin Decizia Consiliului local
Panasesti raionul Straseni

nr. din 2025

REGULAMENTUL INTERN
DE ORGANIZARE §I DESFASURAI%E A ACTIVITATII
PRIMARIEI COMUNEI PANASESTI

DISPOZITII GENERALE:

Regulamentul intern este un act juridic local, care reglementeaza raporturile de munca a
tuturor salariatilor primariei, contribuie la intdrirea disciplinei si cresterea randamentului
muncii. Prezentul regulament Intruneste o serie de prescriptii menite sa reglementeze
activitatea in interiorul primariei comunei Panasesti si sa stabileasca rigorile de
disciplind care deriva din sarcinile pe care urmeaza sd le indeplineasca toate categoriile
de angajati.

Toti angajatii se vor ghida de principiul cd nimeni nu va afecta, cu sau fara voie,
imaginea Primariei si ordinea din organizatie, nici macar atunci cand urmareste actiuni de
imbunititire a acestora si-si perfectioneazi pregitirea profesionala. Indeplinirea
cerintelor Regulamentului sunt obligatorii pentru tofi salariatii.

Functionarii publici, salariati ai primariei Comunei Panasesti vor detine o agenda de lucru
n care Tsi vor Tnscrie programul de activitate saptamanal organizat pe zile, ce va cuprinde
totalitatea sarcinilor si termenelor si modul de rezolvare a acestora. Programul de
activitate cuprins in agenda va fi prezentat primarului comunei Panasesti ori de cate ori
va fi solicitat. La sfarsitul lunii, fiecare compartiment va intocmi un raport de activitate in
care va cuantifica activitatea desfasurata in luna respectiva si 1l va prezenta primarului;
Fiecare angajat raspunde de sarcinile primite si modul de rezolvare a lor in fata
primarului
Prezentul regulament se afigeaza in sediul primariei comunei Panasesti.

Primadria are drept cdlauzd in activitatea sa Constitutia Republicii Moldova, Decretele
Presedintelui Republicii Moldova, de alte acte legislative si normative ale Republicii
Moldova, tratatele internationale la care Republica Moldova este parte,Legea privind
administratia publica locala nr.436/2006, Codul Muncii nr.154/2003, Legea cu privire la
functia publica si statutul functionarului public nr.158/2008, Legea privind statutul
alesului local nr.768/2000 cu modificarile si completarile ulterioare, Deciziile Consiliului

Comunal, Dispozitiile Primarului Comunei, precum si prevederile prezentului
Regulament.

In cadrul raporturilor de munci actioneaza principiul egalitatii in drepturi a tuturor
salariatilor. Orice discriminare, directa sau indirecta, a salariatului pe criterii de sex,
virsta, rasd, culoare a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu,
handicap, apartenenta sau activitate sindicala, precum si pe alte criterii nelegate de
calitatile sale profesionale, este interzisa.

(2) Nu constituie discriminare stabilirea unor diferentieri, exceptii, preferinte sau
drepturi ale salariatilor, care sant determinate de cerintele specifice unei munci, stabilite
de legislatia in vigoare sau de grija deosebita a statului fata de persoanele care necesita o
protectie sociala si juridica sporita.



ATRIBUTIILE CONDUCERII PRIMARIEI

Primarul comunei Panasesti in calitatea sa de conducator al administratiei publice locale,
secretarul consiliului si aparatul de specialitate al Primarului constituie o structura functionala cu
activitate permanentd, denumita Primaria Comunei Panasesti care asigura respectarea drepturilor
si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor RM, ale
deciziilor Consiliului local al Comunei Panasesti raionul Straseni.

Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si functionare a
acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului. Aparatul
de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si statul de
functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei
publice locale, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Atributiile ce revin Primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local.
Primarul asigura executarea deciziilor consiliului local.

Atributiile ce revin Primarului, potrivit legii, si a deciziilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricind una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fard ca in
aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupa ce au fost publicate in Registrul actelor locale si sunt aduse la
cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Primarul reprezinta comuna Panasesti in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoane fizice si
juridice din tara si strainatate, precum si in justitie. Primarul constata incalcarile legii si adopta
masurile legale pentru Inlaturarea acestora sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

Tn exercitarea functiei, Primarul este ocrotit de lege.

Pentru buna desfiturare a activitatii aparatului Primairiei, conducerea fisi asuma

urmatoarele atributii:

Sa asigure conditii optime in vederea desfasurdrii muncii angajatilor, punand la dispozitia
acestora mijloacele necesare privind documentarea, echipamentul si aparatajul necesar pentru
folosirea eficientd a timpului de munca.

Sa asigure conditiile suficiente de protectie a muncii §i respectarea normelor sanitare, instituirea
salariatiilor in acest capitol.

Sa asigure perfectionarea profesionald a salariatiilor pe domenii de activitate, sd organizeze
periodic seminare instructiv- metodice.

Activitatea primariei se bazeazd pe o colaborare stransd intre angajati, pe bundvointa cu care
angajatii se conformeaza acestui regulament, pe principiile eticii functionarului si egalarea
tuturor in fata legii si a autoritatilor publice, fard privilegii si discriminari, devotamentul fata de
stat si fata de poporul Republicii Moldova, respectarea strictd a legilor si altor acte juridice
conform legii, respectarea disciplinei de stat, raspunderea personala a functionarilor pentru
exercitarea atributiilor de serviciu; respectarea drepturilor si intereselor legitime ale persoanelor
fizice si juridice, ale autoritdtilor administratiei publice locale; profesionalismul, competenta si
spiritul de initiativa.

Actele care se elibereaza de catre Primarie vor fi semnate, de reguld, de catre Primar sau de ,
secretar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primar, precum si de catre specialistul
structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite.

Structura actuala si statele de personal ale primariei se constituie din :
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ANGAJAREA SI CONCEDIEREA DIN FUNCTIE

1. Salariatii primdriei se divizeaza 1n alesi locali, functionari publici si personal de suport.

2. Notiunea de ales local vizeaza Primarul comunei.

Alesul local este persoana oficiala, care n exercitarea mandatului este in serviciul colectivitatii.
Mandatul Primarului Tncepe efectiv din momentul validarii si dureaza pana la data expirarii lui.
Durata mandatului este stabilitd de Codul electoral.

3.Ocuparea functiei publice vacante are loc prin:

a) concurs

b) promovare

c) transfer

Concursul se organizeaza de reguld dupa aplicarea modalitdtilor de ocupare a functiei publice
vacante specificate in punctele lit.b) si c).

Angajarea n Primarie se face in modul stabilit de legislatie. La angajarea in functie administratia
este in drept sd ceard de la noul angajat urmatoarele documente:

Buletinul de identitate ;

Carnetul de munca;

Diploma de studii;

Curriculum vitae;

Certificatul medicala;

Livretul militar (dupa caz).

Incheierea contractului individual de munca se efectueazi in baza dispozitiei Primarului, care se
aduce la cunostinta angajatului prin semnatura.

In dispozitie se indica data angajarii, functia si categoria de salarizare conform statelor de
personal, termenul de proba. Un exemplar al contractului individual de muncd se inmaneaza
salariatului, iar celalalt se pastreaza la primarie. Fisa postului aprobata de Primarul comunei
Panasesti se anexeaza la actul administrativ de numire in functie, iar 0 copie a acesteia se
inméneaza angajatului.

Specialistii din cadrul primariei, sunt functionari publici, cu exceptia personalului de deservire.
Daca persoana care se Incadreaza in serviciu nu dispune de gradul de calificare necesar detinerii
functiei de rangul respectiv dupa 3 luni, Comisia de atestare examineaza corespunderea acestei
persoane functiei detinute si decide asupra conferirii gradului de calificare, insd nu mai inalt de
gradul inferior de calificare al rangului respectiv.

La angajarea in functie administratia publica locala il face cunoscut pe noul angajat cu:
Regulamentul de ordine interioara;

Fisa postului;

Munca care i se incredinteaza, conditiile de munca;

Retribuirea muncii.



Regulamentul de ordine interioard si fisa postului se aduce la cunostintd salariatilor sub
semnatura de catre angajator si produc efecte juridice pentru salariati de la data familiarizarii lor
cu acestea. Salariatilor li se efectueaza instructajul introductiv general de protectie a muncii..
Transferul la o alta munca in cadrul Primariei se face in conformitate cu legislatia si
consimtamantul salariatului.

Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza conform legislatiei. Salariatii
primariei au dreptul sd desfacd contractul individual de munca, urmand sa anunte in scris
administratia cu doud saptimani inainte. In cazul cind cererea salariatului de a fi concediat din
initiativa proprie este conditionata de imposibilitatea de a continua munca (inmatricularea intr-0
institutie de invatamant, pensionarea si alte cazuri) administratia desface contractul individual de
munca in termenul cerut de salariat.

Desfacerea contractului individual de munca se efectueaza in baza dispozitiei Primarului.

Ziua concedierii se considera zi lucratoare.

DREPTURILE SI TNDATORIRILE SALARIATIILOR PRIMARIEI

Salariatii (functionarii) Primariei beneficiaza de urmatoarele drepturi:

Dreptul la asocierea sindicala.

Dreptul la remunerarea conform functiei, pregatirii profesionale si experientei sale de munca.
Dreptul la perfectionarea pregatirii profesionale.

Dreptul la restituirea cheltuielilor de transport si cazare, precum si la indemnizatii pentru
cheltuieli de intretinere 1n deplasari de serviciu.

Dreptul la alocatii de stat pentru ingrijirea copiilor.

Dreptul la concediile de odihna anuale, concedii medicale, concedii fara salariu pentru situatiile
stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au dreptul la concedii platite de maternitate si pentru
intretinerea copiilor.

Dreptul la pensii si la alte asugurari sociale de stat.

Dreptul la opinie.

In realizarea atributiilor ce le revin, salariatii Primariei sunt obligati:

sd indeplineasca in termen si calitativ dispozitiile si indicatiile Primarului in problemele ce {in de
competenta;

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o0 preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului primariei, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale, sa
manifeste atitudine grijulie fatd de bunurile si mijloacele publice;

Sa-si indeplineascd constiincios atributiile de serviciu stipulate in fisa de post, in contractul
individual de munca, sa respecte disciplina muncii;

Sa prezinte rapoarte lunare de activitate Primarului sau la indicatie;

Sa-si perfectioneze In permanenta pregatirea profesionala, nivelul de cunostinte;

Sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

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

Sa execute in termen si calitativ deciziile autoritatilor publice;

Sa prezinte declaratii cu privire la venituri i proprietate, sa respecte prevederile legale
Sa respecte programul de lucru, sd foloseasca eficient timpul de lucru si numai in indeplinirea
sarcinilor ce-i revin, sa nu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior;

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

Sa aiba un comportament corect, o tinutd corespunzitoare si sd promoveze raporturi de
colaborare cu toti membrii colectivului;

Sa respecte cu strictete prezentul Regulament;



OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

Angajatorul este obligat:

Sa organizeze corect si eficient munca salariatilor in asa fel ca fiecare sa lucreze conform
specialitagii si calificarii, la timp sd 1 se aduca la cunostin{a sarcinile stabilite si obligatiunile
profesionale.

Sa asigure un proces sistematic si planificat de dezvoltare profesionald continua a

functionarilor publici.

Sa organizeze corect si impartial evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
publici, in termeni prevazuti de legislatie sa stabileasca gradele de calificare a fiecaruia.

Sa asigure corectitudinea calcularii si efectuarii in termenii stabiliti a remunerarii muncii.

Sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca salariatilor.

Sa supravegheze si sa controleze respectarea de catre salariati a obligatiunilor puse in sarcina lor.
Sa asigure pentru toti salariatii conditii normale de munca.

Sa asigure in colectivul de munca un climat sdndtos de activitate, relatii colegiale. Toti membrii
colectivului sa fie tratati si apreciati egal, criteriul de baza fiind munca eficientd in folosul
comunitatii.

ORGANIZAREA ACTIVITATII PRIMARIEI

Programul de lucru al salariatilor din Primarie este de 40 ore pe saptamana,
cate 8 ore pe zi, timp de 5 zile, cu doua zile de repaus — Sdmbata si duminica.
REGIMUL DE MUNCA:
—nceputul lucrului ora -8-00.
— pauza de masa intre orele 12-00 — 13-00

— sfarsitul lucrului ora 17-00
Modificarea programului de munca, munca in zilele de sarbatoare si de odihna se efectueaza prin
dispozitia Primarului comunei Panasesti;
Locul de munca al functionarilor primariei se considerad sediul primariei, teritoriul comunei in
dependenta de specificul activitatii. Parasirea locului de munca de salariatii primariei se admite
numai cu nvoirea Primarului, iar in lipsa acestuia a secretarului consiliului. Deplasarile de
serviciu se vor consemna in registrul special, aflat la secretarul primariei in temeiul dispozitiei
primarului.
Salariatii care intarzie la lucru sau pleaca mai devreme de la locul de munca fara de motive
intemeiate pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia..
Zilele de sarbatoare nelucratoare stabilite de codul muncii sant:

-1 ianuarie — Anul Nou;
-7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul);
-8 martie — Ziua internationala a femeii;

— prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;
—ziua de luni la o saptamina dupa Paste (Pastele Blajinilor);

-1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;
-9 mai — Ziua Victoriei i a comemorarii eroilor cazuti pentru
independenta Patriei;

-27 august — Ziua Independentei;

-31 august — sarbatoarea ,,LLimba Noastra”;

-25 decembrie - nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil nou)

_ — ziua Hramului bisericii din localitatea respectiva declarata in
modul stabilit de catre Consiliul comunal



Durata zilei de munca din ajunul zilei de sarbatoare nelucratoare se reduce cu o ord pentru toti
salariatii.
Organizarea si desfasurarea consfatuirilor si instruirii:

Problemele curente privind activitatea primariei se examineaza in cadrul sedintelor operative
prezidate de Primar Tn fiecare zi de marti, cu incepere de la ora 08:30.

Primarul poate convoca volante de lucru la necesitate. La sedintele operative participa,
conducatorii subdiviziunilor si serviciile Primariei.

Consfatuirile de lucru cu conducatorii institutiilor se organizeaza si se desfasoara dupa
necesitate.

Evidenta prezentei si initiativa la consfatuirile de lucru o asigurd secretarul si specialistii
primariei.

Secretarul consiliului asigurd intocmirea proceselor verbale ale consfatuirilor, evidenta si
controlul termenilor de indeplinire a indicatiilor Primarului, date in cadrul consfatuirilor vizate.
Instruirea aparatului primdriei se desfasoara conform unor programe Separate, intocmite de
secretar.

CONCEDIILE

Functionarilor publici 1i se acorda concedii de odihna anuale platite cu o durata de 35 zile
calendaristice, fara a se lua in calcul zilele de sarbatoare nelucratoare. Concediul poate fi acordat
integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti s nu fie mai mica de 14 zile calendaristice.
In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5,10, si 15 ani, concediul de odihna anual
platit se mareste cu 3, 5 si respectiv 7 zile calendaristice.

Personalului de deservire 1 se acordd concediu de odihnad anual platit cu o duratd de 28 zile
calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare.

Concediul pentru primul an de munca se acorda salariatilor dupd expirarea a 6 luni de munca la
primarie.

Graficul de acordare a concediilor se aproba de catre de catre Primar pentru salariatii primariei
cu cel putin 2 saptamini inainte de sfarsitul fiecarui an calendaristic i se respecta strict.
Functionarilor publici din motive familiale si din alte motive Tntemeiate li se poate acorda la
cerere, concediu neplatit cu o durata de pana la 60 de zile calendaristice in decursul unui an.
Fuctionarii publici, angajatii primariei pot beneficia si de alte tipuri de concedii prevazute de
legislatie.

RETRIBUIREA MUNCII

Salarizarea asigurd functionarului conditii necesare pentru exercitarea eficientd a atributiilor si
contribuie la completarea primariei cu personal competent.

Salarizarea angajatilor primdriei se stabileste in conditiile legislatiei cu privire la salarizare.
Salariul include: salariul de baza, (salariul functiei) salariul suplimentar si alte plati de stimulare
si compensare. Cuantumul salariului de functie este stabilit conform retelei tarifare unice n
raport cu responsabilitatea si complexitatea atribugiilor functionarului.

Functionarii publici detin grade de calificare. Fiecarui grad de calificare ii corespunde un anumit
spor la salariu din data conferirii acestuia.

Gradul de calificare se confera de catre Primar in rezultatul evaluarii performantelor profesionale
ale functionarului public, care se efectueaza anual.

Angajatorul este in drept sd acorde anual salariatilor ajutor material in modul si conditiile
prevazute de contractul colectiv de munca sau actele normative in vigoare, in baza cererii lui
scrise, in orice timp al anului ori addugat la indemnizatia de concediu.

Salariul lunar se va achita dupa posiblitatile financiare in dependenta de transferurile din bugetul
de stat.



DISCIPLINA MUNCII

Salariatii sunt obligati sa munceasca cinstit si constiincios, sa respecte disciplina muncii:

Sa examineze problemele i sd ia decizii in limitele imputernicirilor sale;

Sa solicite in limitele competentei sale si sa primeasca de la autoritatile publice, precum si de la
persoane fizice si juridice, indiferent de tipul proprietatii si forma lor de organizare juridica
informatia necesara;

Sa-si perfectioneze pregatirea profesional;

Sa avanseze in serviciu corespunzator pregatirii lui profesionale, capacitatilor intelectuale,
rezultatelor atestdrii, constiinciozitatii in exercitarea atributiilor, in cazul in care participa la
concursul pentru ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

Sa execute la timp si calitativ deciziile autoritatilor publice in probleme ce tin de competenta lui;
Sa dirijjeze in cunostintd de cauzd sectorul de muncd incredintat, s manifeste initiativda si
perseverenta, sa asigure indeplinirea intocmai a sarcinilor ce stau in fata autoritatilor publice;

Sa respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

Sa se calauzeasca in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, sa fie obiectiv si impartial, sa
nu dea dovada de tergiversari si birocratism;

Sa examineze la timp propunerile, cererile si plangerile cetatenilor in domeniul activitatii sale de
serviciu, in conformitate cu legislatia

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

Sa pastreze secretul de stat si un alt secret ocrotit de lege precum si al informatiilor despre
cetateni de care ia cunostintd in exercitarea atributiilor, daca astfel este stabilit de legislatie;

Sa respecte imaginea organizatiei,

Sa nu facd abuz de instrumentele puse la dispozitie (retele telefonice, calculator) urmand
normele stabilite de administratie;

Pentru exercitare exemplara a atributiilor, munca indelungata si ireprosabila si pentru alte
realizari in munca, Primarul aplica urmatoarele stimulari:

— multumire,

- acorda premii,

- acorda cadouri de pret,

— mentioneaza cu Diploma de Onoare.

Pentru merite deosebite in munca salariatii sunt propusi spre a fi distingi cu decoratii de stat si
titluri onorifice.

Stimularile se aplica de catre angajator de comun acord cu reprezentantul salariatilor

Stimularile se consemneaza printr-o dispozitie, se aduc la cunostinta colectivului de munca.

SANCTIUNI DISCIPLINARE

In scop de a consolida disciplina in primirie, precum si in scop de a evita esecurile profesionale
primarul comunei aplica sanctiuni disciplinare, materiale, administrative in conformitate cu
Codul Muncii, Legii serviciului public si a prevederilor prezentului Regulament.

Pentru incdlcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzatoare a atributiilor de serviciu
stabilite in Figa postului, Primarul prin dispozitie poate aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:
Avertismentul;

Mustrarea;

Mustrarea aspra;

Concedierea;

Pana la aplicarea sanctiunii disciplinare salariatul trebuie sa depuna explicatie in scris referitor la
incalcarile comise. Refuzul de a da explicatii se consemneaza intr-un proces-verbal. Conform
explicatiel se intocmeste dispozitie cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare respective.



Dispozitia de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se aduce la cunostinta
salariatului contra semnatura.

Pentru o singurd abatere poate fi aplicatd o singurd sanctiune. La aplicarea sanctiunii
disciplinare trebuie sa se tind cont de gravitatea abaterii disciplinare comise si de alte
circumstante obiective.

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

MODUL DE ELABORARE A PROIECTELOR DE DECIZII SI DISPOZITII ALE
AUTORITATILOR ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE

Proiectele de decizie ale Consiliului comunal Panasesti precum si proiectele de dispozitii ale
Primarului comunei Panasesti vor fi elaborate Tn corespundere cu regulile stabilite de elaborare a
actelor normative in autoritatile publice si prevederile instructiunilor cu privire la finerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii Moldova.

Tn partea de constatare, proiectele respective vor contine In mod obligatoriu, n temeiurile
juridice, conform actelor normative in vigoare ale Republicii Moldova, care determina efectul
juridic al prevederilor expuse in partea decisiva a proiectelor.

Responsabilitatea pentru intocmirea proiectelor de decizii si dispozitii revine, dupa cum
urmeaza:

pentru corectitudinea continutului proiectelor, coordonarea si vizarea lor — autorului, sefului de
subdiviziune, serviciul care a initiat elaborarea actului normativ;

pentru aspectul lingvistic si birotic — secretarul Consiliului comunal,

pentru aspectul juridic — secretarul Consiliului comunal.

Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de catre autor, seful de serviciu —
responsabili de elaborarea proiectului, precum si de catre secretarul Consiliului comunal.
Programele de activitate ale Consiliului comunal Panasesti se intocmesc trimestrial, se aproba
de catre Consiliul comunal Panasesti.

Propunerile vizénd chestiunile de pe ordinea de zi se prezintd inainte de sedinta preconizata la
secretarul Consiliului comunal.

ORGANIZAREA LUCRARILOR DE SECRETARIAT

Corespondenta de serviciu este inregistrata la secretarul Consiliului comunal in modul stabilit si
dupa examinare de catre Primar in aceeasi zi se remite destinatarilor.

In urma examindrii documentului se aplicd rezolutia, ce contine indicatii privind modul si
ordinea examinarii, de asemenea executantul si termenele de executare a documentului,
semnatura conducatorului si data aplicarii rezolutiei.

Documentele trebuie sa contina o singura rezolutie. Rezolutiile ulterioare ale conducatorului sunt
necesare cand in ele se concretizeaza procedura examinarii documentelor.

Documentele primite dupa examinarea lor de catre conducator se transmit serviciului respectiv
pentru a fi trecute in fisa de inregistrare si luate la control. Dupa aceasta ele se repartizeaza
conform destinatiei.

Responsabil de executarea documentului este prima persoand inscrisa in rezolutie. Documentele
intrate se anexeaza in termenele stabilite in document sau rezolutie.

CONTROLUL EXECUTARII DOCUMENTELOR

Decretele, hotararile, dispozitiile organelor de stat, dupa inregistrare, sunt transmise in ziua
primirii Primarului. In urma examinrii rezolutia aplicata se transfera in fisa de inregistrare.

Daca executori sunt mai multi persoana responsabild este indicatd prima in rezolutie. El este
obligat sa organizeze executarea documentului. Ceilalfi executori in aceeasi masurd poartd



raspundere pentru executarea calitativd a documentului. Ei sunt obligati sa prezinte la cererea
executorului responsabil toate materialele necesare.

Termenul de executare a documentelor nu poate depasi termenul de o luna din ziua primirii lui.
In urma executirii documentelor persoana responsabila informeaza secretarul Consiliului local,
pentru scoaterea documentului respectiv de la control.

In cazul neindeplinirii in termen a indicatiilor executorul este obligat si indice cauzele
neindeplinirii si perioada de timp necesara pentru executarea lor.

Documentele pot fi scoase de la control numai de catre organul sau persoana care le-a emis.

ORGANIZAREA AUDIENTEI CETATENILOR

Audienta cetatenilor in Primaria comunei Panasesti se efectuiaza in conformitate cu prevederile
Codului administrativ nr. 116/2018, Legii nr.436/2006 privind administratia publica locala.
Primarul comunei Panasesti primeste petitionarii conform urmatorului orar: Luni — orele 8.00 —
17.00

Secretarul Consiliului: Luni, Joi— orele 8.00- 17.00.

Adresarile cetatenilor, de catre secretarul Consiliului se analizeaza sistematic, se generalizeaza
rezultatele examindrii lor §i se Tntocmesc informatii lunare, semestriale si anuale si se prezintd
Primarului sau Consiliului local.

DISPOZITII FINALE

Oricare alte situatii neprevazute de prezentul Regulament se solutioneaza, coordoneaza de catre
Primar si Tn conformitate cu legislatia.

Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea masurilor
corespunzatoare de sanctionare.

Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina secretarului Consiliului local si a
Primariei comunei Panasesti.

Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta tuturor salariatilor sub semnatura.

Litigiile de munca aparute in procesul activitatii se solutioneaza in corespundere cu legislatia in
vigoare.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va impune
prin decizia Consiliului local.

Au luat cunostintai:

Secretarul Consiliului local Raileanu Olga
Contabil — sef Birnat Olesea
Specialist principal in reglementarea regimului funciar Calmis Petru
Specialist principal in problemele perceperii fiscale Bulat Cristina
Contabil Panus Natalia
Specialist pe achizitii si drepturile copiilor Glavan Bejan Mariana
Specialist CUPS Istrati Marcela
Sef de gospodarie Glavan Vasile
Director al Caminului cultural Istrati Stefan
Bibliotecar principal Calmis Eugenia
Ingrijitoare de incaperi Castravet Olga
Muncitor Trubca lacob
Muncitor Sirbu Nicolae

Muncitor Trubca lon




