
REPUBLICA MOLDOVA
PRIMARUL GENERAL AL MI.INICIPIUL CHISTNAU

PRETURA SECTORULUI CI

DISPOZITIE

w
04928934

/6 (i ep n &e;e {et/

I Republicii Moldova, art.
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23 din Regulamentul de organizare qi func{ionare a preturi de sector, aprobat prin
Decizia Consiliului Municipal Chiqinau nr. 414 din 13.12.
Ciocana. DISPUNE:

019, Pretorul sectorului

1. Se aprob6 Regulamentul intern al Preturii sectorului
nr. I

2. Se aprob[ Regulamentele de funcfionare a subdiviziu
Preturii sectorului Ciocana, dupd cum urmeaz6:

o Regulamentul Secfia social-economicd, con

o Regulamentul Seclia culturd,tineret ;i sport,

o Regulamentul Serviciul audienfd qi secretar

o Regulamentul Serviciul contabilitate, confo

o Regulamentul Serviciul resurse umane, con

Regulamentului intern qi Regulamentelor de activitate
cadrul preturii.

5. Controlul asupra indeplinirii prezentei dispozi{ii mi-l

o Regulamentul Seclia administralie publicd I al6, conform anexei nr.2

o Regulamentul Sec{ia asistenld juridicd, con anexel nr.J

o Regulamentul Seclia agenli constatatori, form anexei nr. 4

o Regulamentul Secfia locativ-comunald, con onn anexel nr.)

r Regulamentul Seclia urbanism qi arhitectu , conform anexei nr.6

Ciocana, conform anexei

ilor structurale din cadrul

orm anexel nr. /

conform anexei nr.8

conform anexei nr.9

anexei nr.10

brm anexei nr.1 I

subdiviziunilor din

o Regulamentul Serviciul administrativ, confi anexei nr.l2

3. Seclia administrafie publica locald va aduce la cuno$ti
prevederile prezentei dispozi{ii, contra semndturd.

ld angajalil or preturi t

4. Se abrogd Dispozifia nr.01-10/106 din27.12.2016 ,,C privire {a aprobarea

nr._A./:ej_{e$

Cu privire la aprobarea Regulamentului intern qi

Regulamentelor de activitate ale subdiviziunilor
din cadrul preturii

in conformitate cu art. 198 ;i art. 199 din Codul muncii
59 din Legea nr.436 din 28.L2.2006,,Privind administrafia publ

din Legea nr.136 din 17.06.2016,,Privind statutul municipiulu

Pretor 4,q ilga $COLNIC



Anexa nr._
la dispozilia Pretorului sectorulu_i Ciocana
*. i*qaA ain /6 de cen Bu ezozt

REGULAMENT INTBRN
AL PRETURII SECTORULUI CIOCANA

I. Dispozi{ii generale

1.1 . Regulamentul intern este un act juridic, care cuprinde reguli qi norme necesare pentru buna

desfr;urare a activitAlilor interne a Preturii sectorului Ciocana (denumitS in continuare - Pretura)

stabilind modul de organizare Ei specificul de realizare a activitdlii salarialilor din aparatul

Preturii.

I.2. Prezentul Regulamentul este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr.158 din
04.07.2008 cu privire la funclia publicd qi statutul funcfionarului public, Legea nr.436 din
28.12.2006 privind administrafia publicd locald, Legea nr. 136 din 17.06.2016 privind statutul

municipiului Chigindu, Legea nr.2l0 din 23.11.2018 privind sistemul unitar de salarizare in
sectorul bugetar, Regulamentul de organizare qi funcJionare a preturilor de sector aprobat prin
Decizia Consiliului municipal Chiqiniu nr.4l4 din 13.12.2019, Codului muncii al Republicii

Moldova qi altor acte normative in vigoare.

1.3. Prevederile Regulamentului intem sunt obligatorii pentru toli salariafii indeferent de func{ia

ocupatd, durata contractului individual de muncd sau modalitSlile in care este prestatd munca.

1.4. Orice modificare sau complectare ulterioard a Regulamentului va fi operatd in corespundere

de eventualele modificdri in legislalia specificd domeniului de activitate al preturii.

II. incadrarea personalului qi incetarea raporturilor de serviciu

2.I. Angajarea in funcliile vacante din cadrul Preturii, se face in conformitate cu prevederile

Legii nr.158 cu privire la functia publicd qi statutul funclionarului public qi Codului muncii al

Republicii Moldova.

2.2. Angajarea personalului se face in baza Dispoziliei Pretorului (cu excep{ia functiilor de

vicepretor gi secretar), care conline temeiul legal al numirii, modul de ocupare a funcfiei,

drepturile salariale, alte componente stabilite prin legislafie.

2.3. Persoanele ?ncadrateprezintd Serviciului resurse umane urmdtoarele documente:

a) copia buletinului de identitate (cu prezentarea originalului);
b) copiile diplomelor de studii qi ale certificatelor de absolvire a cursurilor de perfeclionare

profesional I gi/sau de sp eciali zar e (cu pr ezentar ea ori ginal elor) ;

c) cazierul judiciar;

d) cuniculum vitae;

e) documentele de evidenfd militara - pentru recruli gi rezervigti;

f) declaratia pe propria rdspundere cu privire la faptul, cd pe durata activitdlii la locurile de

muncd precedente, nu a incdlcat prevederile art.6, alin.(2) din Legea m.325 din23.12.2013
privind evaluarea integritdtii institufionale.

2.4. Serviciul resurse umane in termen de 3 zlIe lucrdtoare de la data angajdrii, aduce la

cunogtinla angajatului sub semndturd:



a) Dispozitria cu privire la angajare, care va conline temeiul legal al numirii, referinla la modul de

ocupare a funcliei, numele persoanei incadrate, data incadrdrii, func{ia, subdiviziunea structurald,

drepturile salariale, perioada de activitate qi perioada de prob6, dvpd caz;

b) figa postului;

c) contractul individual de muncd, pentru persoanele de deservire tehnica ce asigurd
funclionarea autoritdlii publice qi personalul auxiliar (muncitori).

2.5. Actul administrativ de numire in funclie qi dosarul personal al salariatului se pdstreazd in
Serviciul resurse umane.

2.6. Promovarea qi transferarcala o altd func{ie in cadrul preturii se face in conformitate cu

legislalia gi cu consimldmintul salariatului.

2J . incetarea raporturilor de serviciu se efectueazd in condiliile Ei conform legisla{iei, in baza

actului administrativ emis de cdtre pretor. Ziua incetdrii raporturilor de munc6 se considerd

ultima zi de munc6.

III. Drepturile qi obligafiile angajatorului

3.1. Angajatorul are dreptul:

a) si stabileascd organizarea qi funclionareaunitdlii;
b) sd stabileascd sarcinile de bazd qi atribuliile corespunzdtoare pentru fiecare salariat, in
condiliile legii;
c) s6 exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu de cdtre salariafi,

stipulate in fiEa postului.

d) sd emitS dispozilii, regulamente de uz intern, instrucliuni, cu caracter obligatoriu pentru toli
angajatii preturii;

e) sd constitue comisii in cazurile prevdzute de legislalia in vigoare, sd supravegeze activitatea

acestor comisii, sd aprobe rezultatele activitalii comisiilor create in cadrul preturii;

f) sd stimuleze salaria\ii pentru muncd eficientd gi conqtiincioasd;

g) sa aplice fald de salariali sancliuni disciplinare in modul stabilit de legislalia in vigoare;

3,2. Angajatorul are urmdtoarele obligalii:
a) sd respecte legiile qi alte acte normative;

b) sd creeze condilii optime pentru desftgurarea muncii salariaJilor;

c) sd asigure locurile de muncd cu mijloacele tehnice qi informa{ionale necesare pentru

indeplinirea atribuliilor de serviciu;

d) sd asigure condiliile necesare privind proteclia muncii qi respectarea normelor igienico-

sanitare, precum Ei instruirea salarialilor in acest domeniu;

e) s[ asigure corectitudinea calculdrii gi efectudrii in termenii stabilili a remunerdrii muncii;

f) sd asigure posibilitatea participdrii la cursuri de perfeclionare a pregdtirii profesionale a

salariatilor pe domeniul de activitate;
g) sd evalueze performanlele profesionale ale salarialilor;

h) sd supravegheze qi sd controleze respectarea de cdtre salariafi a obliga{iilor puse in sarcina lor;

i) sd asigure confidenlialitatea datelor cu caracter personal ale salarialiilor.
j) sd examineze sesizdrile salarialilor qi ale reprezentanlelor lor privind incdlcdrile actelor

legislative/qi ale altor acte normative ce conlin norme ale dreptului muncii, sd ia mdsuri pentru

inldturarea 1or, informd.nd despre aceasta persoanele menlionate in termenele stabilite de lege.



IV. Drepturile qi obligafiile salaria{ilor

4.1. Salarialii au urmdtoarele drepturi:

a) la incheierea, modificarea, suspendarea qi incetarea raporturilor de serviciu in conformitate

cu legislalia ?n vigoare,Ia munca stipulatd in fiqa postului gi contractul individual de muncd,

precum gi la un loc de muncd corespunzdtor cerinlelor de proteclie Ei igiend a muncii;

b) la achitarcalatimp qi integrala a salariului conform funcliei definute, pregdtirii profesionale

gi experenlei sale de muncd, a sporurilor suplimentare la salariu debazd. Salariul angajalilor este

confi den{ial gi garantat;

c) la restituirea, in conformitate cu legisl a\ia, a cheltuielilor legate de deplasdri in interes de

serviciu gi alte cheltuieli efectuate motivat in legdturi cu exercitarea atribuliilor, in baza

Dispoziliei Pretorului;
d) la odihn6, asiguratd prin stabilirea duratei normale a timpului de munc6, prin acordarea zilelot

de repaus qi de sdrbdtoare nelucrdtoare;

e) la informare deplind Ei veridicd privind condiliile de activitate, anterior angajdrii sau

transferdrii intr-o altd funcfie;

fl la avansarea in serviciu conform pregatirii profesionale, aptitudinilor de lucru, rezultatelor

evaludrii performanlelor profe sionale qi ate stdrii.

g) la conditii optime de muncd;

h) la concedii de odihn[ anuale, concedii medicale, concedii fdrd plat6, concediu pentru studii

stabilite prin legislalia in vigoare, dreptul la concediu pentru creEterea copilului;

i) la formare profesionald, reciclare Ei perfeclionare in conformitate cu legislalia in vigoare;

j) la pl6! stimulatorii din fondul destinat pentru retribuirea muncii sub formd de premii, ajutor

material,sporuri qi suplimente la salariu de bazd pentru suplinirea funcliilor temporar

absente/vacante;

k) la apirarea, prin metode neintersise de lege,a drepturilor de munc6,a libertdlilor Ei intereselor

sale legitime;

l) la asigurare sociald gi medicald in modul prevdzut de legislalia in vigoare;

m) alte drepturi stabilite de legislaJia in vigoare.

4.2. Salarialii au urmdtoarele obligaJii:

a) sd indeplineascd cu responsabilitate, obiectivitate gi promptitudine, in spirit de ini{iativd gi

colegialitate toate atribu{iile qi obligaliile de serviciu stabilite in fiqa postului;

b) sd respecte normele de conduit6 a funclionarului public;

c) sb respecte prevederile cuprinse in Regulamentul intern al preturii;

d) sd respecte disciplina muncii;

e) sd respecte cerinfele de securitate gi sdndtate in munc6;

f) sd manifeste o atitudine responsabild fald de bunurile preturii qi ale altor salaria{i;

g) sd respecte demnitatea funcliei definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea

intereselor instituliei;
h) sd informeze imediat conducerea Preturii despre orice situa{ie care prezintd pericol pentru

viala qi sdndtatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului Preturii;

i) in relaliile cu colegii din cadrul instituliei, precum qi cu persoanele fizice sau juridice, sd aibd

un comportament bazatpe respect, buna-credinfi, corectitudine gi amabilitate;

j) sa se conformeze dispoziliilor (indicaliilor obligatorii spre executare) primite de la Pretor,

vicepretor, Eeful de subdiviziune qi sd le execute la timp qi calitativ;

k) sb pdstrezein bune condilii bunurile materiale pe care le are in gestiune, sd nu le deteoreze,

descompeteze sau sd sustragd componente ale acestora;



l) la sfdrqitul orelor de program salarialii au obligalia sd inchidd geamurile, sd deconecteze

echipamentul tehnic Ai electric, s[ stingd lumina qi sd incuie uqile birourilor;
m) sd indeplineascd alte obligalii prevdzute de legislalia in vigoare, de figa postului qi contractul

individual de munc[.
n) sd respecte prevederile cuprinse in Codul Etic intern al preturii;

Y. Organizaroa activita{ii Preturii

Desfdqurarea Eedin(elor de lucru
5.1. $edinlele de lucru cu parliciparea aparatului preturii qi a serviciilor publice din sector vor
avea loc in fiecare zi de luni, ora 1100.

5.2. La Eedinlele de sintezd se stabilesc programe de lucru, sarcini sdptdmdnale qi lunare, se

aprobd planul de activitate curent gi de perspectivd a fiecdrei subdiviziuni structurale a preturii Ei

a serviciilor publice din sector. $efii de subdiviziuni vor relata succint qi concret totalurile de

activitate in perioada precedentd qi planul de lucru pentru sdptdmina in curs. $ecJia asistenld
juridicd va informa asupra modificAdlor actelor legislative adoptate ce lin de activitatea
serviciilor publice. Pretorul, vicepretorii gi secretarul vor stabili sarcini de lucru pentru

subdiviziuni in perioada ce va urrna.

5.3. $edinlele operative ale aparatului preturii sunt convocate de cdtre pretor dupd necesitate. La
gedinfele operative este obligatorie prezenla tuturor funclionarilor preturii.in cazul obsenlei

motivate funclionarul public prezintd, nota informativd cu menlinerea motivului respectiv.

5.4. Procesele-verbale ale qedinlelor din cadrul preturii se intocmesc de cdtre specialistul
principal din Seclia administralie publicd local6. in cazul absenlei motivate a acestuia, procesul-

verbal va fi intocmit de cdtre funcfionarul preturii numit de cdtre secretarul preturii. in procesul-

verbal se invocd prezenla nominald a funclionarilor preturii Ei a conducdtorilor subdiviziunilor,

ordinea de zi, dezbaterile pe marginea ordinii de zi, raportul funclionarilor Ei specialistilor in
materie referitor la sarcinile impuse la qedinlele anterioare, sarcinile stabilite cu mentiunea

termenului de executare gi a executantului. Procesele-verbale ale qedinlelor se aprobd de cdtre

pretor qi se transmit sub semn[turd persoanelor nominalizate cu sarcini. in cazul, cdnd sunt

nominalizate in calitate de executanji mai multe persoane, prima persoand convoacd qedinla cu

ceilalli funcfionari, distribue obligaliile, supravegheazd procesul de executare a sarcinilor

impuse, ruporteazd in termen rezultatul oblinut. Prezintd propuneri intru intreprinderea mdsurilor

de rcalizare a sarcinilor complexe.

5.5. Procesele-verbale ale gedinlelor operative vor fi semnate de persoana ce le perfecteazd qi se

vor pdstra in secfia administralie publicd locald.

5.6. Controlul asupra executdrii indicaliilor date de Pretor in timpul qedinlelor nominalizate se

efectueazd, de cdtre seclia administralie publicd qi se prezintd in fiecare zi de vineri pretorului.

P lan ffic ar e u activ itdlii P r et urii
5.7. Activitatea Preturii se desfiqoard in conformitate cu planul de acliuni anual, aprobat prin

Dispozilia Primarului general al municipiului Chiqindu.

5.8. Secfia administralie publicd local[ asigurd controlul elabordrii planurilor de lucru:

- anuale;

- semestriale;

- trimestriale,
ale subdiviziunilor preturii, le generalizeazd Ei elaboreazd ptin prisma acestora planul

activitate al preturii pentru perioada calendaristicd urmitoare celei raportate.

5.9. Planurile de activitate pentru fiecare subdiviziune sunt coordonate de cdtre vicepretorii

ramurd qi secretarul preturii cu aprobarea ulterioard de cdtre pretor.

de

de



5.10. AnuaI, in baza propunerilor prezentate de conducdtorii subdiviziunilor structurale, in
termen de pin[ la data de 30 ianuarie a anului in curs, Sectia administra{ie public6 local6
elaboreazd 9i prezint[ spre examinare qi aprobare Primarului general al municipiului Chigindu
proiectul definitivat al planului anual de acliuni. Planul anual de acliuni aprobat se publicd pe
pagina-web a Preturii.

Evidenla documentelor de intrare Si ieSire tn cadrul Preturii.
5.11. Evidentra documentelor de intrare gi iegire se {ine in mod centraLizat de c[tre Serviciul
audienld gi secretariat in conformitate cu Indicafiile metodice de linere a lucrdrilor de secretariat
in cadrul Preturii. La primirea documentului de intrare, conducdtorul Preturii, prin rezolulia
aplicatd pe document, desemneazd conducdtorul subdiviziunii (dupd caz subdiviziunilor)
responsabil de executarea calitativd gi in termen a documentului. Conducdtorul subdiviziunii
desemneazi executorul nemijlocit care va examina gi executa documentul. Responsabild de
examinarca/solufionarea documentului Ei perfectarea rdspunsului este prima persoand indicat6 in
rezolulia aplicatd" de cdtre pretor. in cazul numirii in rezolulie a mai multor persoane,funcfionarul
responsabil este in drept sd convoace sau sd solicite informafia necesard de la celelalte persoane
vizate in rezolulie

5.12. Informatiile, documentele solicitate inbaza cererilor de acces la informatie se pun la
dispozilia solicitantului din momentul in care vor fi disponibile pentru a fi furnizate, dar nu mai
tirziu de 15 zile lucrdtoare de la data inregistrdrii cererii de acces la informafie. Termenul de
furnizare a informatiei, documentului poate fi prelungit cu 5 zile lucrdtoare de pretor, cu
informarea solicitantului cu 5 zile inainte de expirarea termenului inifial.
5.13. Scrisorile, documentele gi materialele de intrare inregistrate se pdstreazd corespunzdtor de
cdtre Serviciul audienld qi secretariat.

5.14. Conform rezolufiei Pretorului, documentele de serviciu luate la control se repartizeazd
executorilor in ziua emiterii acestora. in cazul in care sint indicati mai mulli executori,
organizarea executdrii documentului se efectueazd" de cdtre executorul indicat pe prima pozilre,
care desemneazd persoana responsabili de generalizarea propunerilor pentru varianta finald.
Executorii ce urneazd conform rezolu{iei, in mod obligatoriu, perfecteazd gi prezinta in termenul
stabilit persoanei responsabile de generalizwe o notd ?n scris cu privire la examinarea chestiunii
expuse in document.

5.15. Controlul executdrii dispoziliilor emise de pretor este organizat de cdtre Secretarul preturii.
Toate dispoziliile cu termen de control determinat qi pus in sarcina funclionarilor preturii, sunt
transmise executanlilor sub semndturd.

5.16. De gestionarea seit-ului www.ciocana.md, e-mail: info@pretura.ciocana.md, platformei
eu.chi$indu.md, informarea autorilor petiliilor electronice despre inregistrarea acestora in
condiliile Codului administrativ a Republicii Moldova, raportarea despre informalia parvenita
prin sistemul IT al preturii este funclionarul preturii cu atribulii de relalii cu publicul din Secfia
administralie publicd locald.

Comisiile permanente flle Preturii
5.17. Comisiile permanente sint organe de

activitalii Preturii.
lucru ale Preturii, infiinlate pentru efectuarea

5.18. Numdrul comisiilor, denumirea, componenla numericd gi nominald a fiecdrei comisii se

stabilesc prin Dispozilia Pretorului.
5.19. Fiecare comisie este compusd din pregedinte , secretar qi membrii comisiei.
5.20. Din componenta comisiilor obligatoriu fac parte vicepretorul de ramur6, secretarul Preturii,
rcpr ezentantul secti ei as i stenJd j uridicd.
5.21. Dectziile comisiei se adoptd prin vot deschis, cu votul majoritdJii membrilor sdi,



5.22. La gedinlele comisiilor se intocmesc procese-verbale care sunt semnate de cdtre Preqedinte,
secretar qi membrii comisiei.

5.23. Activitatea fiecdrei comisii este reglementat6, de cdtre Regulamentul cu privire la
func{ionarea comisiei date gi de prezentul Regulament.

Accesul la informaliu delinutd de Pretura
5.24. Accesul persoanelor terfe la informaliile aflate in posesia Preturii se efectueazd in condiliile
stabilite de legisla{ia privind accosul la informalie qi actele normative ale Preturii.
5.25. Informaliile destinate plasdrii pe pagina oficiald web a Preturii in releaua Intemet se

prezintd in conformitate cu regulile stabilite in Regulamentul privind menlinerea paginii-web
oficiale a Preturii.
5.26. Orice difuzare a inforrnaliei prin mass-media se efectueazd prin intermediul persoanei

imputernicite de c5tre conducdtorul Preturii. Informatia/interviul se coordoneazd cu conducdtorul
subdiviziunii structurale qi Pretor.

5.27. Fumizarea informaliilor oficiale, altor decit cele prevdzute a fi comunicate din oficiu, se va
efectua inbaza cererii scrise. Informatiile pot fi solicitate gi comunicate gi in format electronic in
conformitate cu prevederile legislafiei privind documentele electronice.
5.28. Angajalii sint obliga{i:
a) sd nu divulge informaliile qi documentele cu accesibilitate limitatd utilizate in exerciliul
funcliei;

b) sd ia mbsurile necesare pentru neadmiterea accesului altor persoane la informa{iile utilizate;
c) s6 nu rdspindeasci informalii false care au inciden{d asupra activitdfli Primdriei municipiului
Chigindu;

d) sd anun{e urgent conducerea despre pierderea qi/sau deteriorarea informafiilor qi

documentelor aflate in folosinla sa.

5.29. Angaja\n, La difuzarea qi/sau fumrzarea oricdror materiale (opinii, avize, note, studii,
monografii, articole etc.) elaborate in afara timpului de munc6, vor indica, in mod obligatoriu, cd

acestea nu reprezinti opinia oficiald a Preturii.

finereu gi utilizareu arhivei
5.30. tntocmirea nomenclatorului qi a inventarelor dosarelor, efectuarea expertizei valorii
documentelor in scopul selectdrii lor pentru pdstrare de stat gi stabilirea termenelor de pdstrare,

pdstrarea provizorie a documentelor qi depunerea lor la Arhiva Municipald Chiqindu line de

competenta Serviciului audienJd qi secretariatinbazaRegulamentului Ahivei Preturii Ciocana.

5.31. Accesul la documentatia din arhivd se realizeazd cu permisiunea Pretorului, iar in absenla

acestuia cu acordul Secretarului prin completarea unei note informative, semnat de solicitant gi

avizat de conducdtorul subdiviziunii respective. Accesul la documentatra din arhivi este

consemnat in registrul respectiv, linut de Serviciul audienld qi secretariat.

5.32. Accesul la documentalia care conline informalii confidenliale se efectueazdin conformitate

cu Regulamentul cu privire la accesul la informatiile delinute de Pretur6.

VI. Timpul de munci

6.l.Timpul de muncd, reprezirrtd timpul pe care salariatul, in conformitate cu regulamentul intem

al unit61ii, il foloseqte pentru ?ndeplinirea atribuliilor de serviciu.

6.2. DuraIa normald a timpului de muncd al salarialilor preturii nu va depaqi 40 ore pe

saptdmind(conform art.95 pct.2) din Codul muncii;

6.3. Repartizareatimpului de muncd in cadrul sdptdminii constituie 8 ore pe zi,Iimp de 5 zile, cu

doul zile de repaus (simbdta gi duminica). Regimul ordinar al timpului de muncd al angajalilor

preturii se stabileqte:



inceputul zilei de muncd
pauza de masd

sfirgitul zilei de muncd

g00

12oo - 13oo

1,700

6.4. Regimul de muncd poate fi modificat de catre Pretor prin dispozitie, in dependenl6 de
modificari in legislalie, cu acordul angajafilor, reeqind din necesitdlile de activitate a preturii.
Despre modificarile regimuiui de muncd, Serviciul resurse umane va aduce la cunostintd
angaj alii c ontra s emndturd.

6.5. Pretorul, vicepretorii, secretarul preturii, secliile qi serviciile din cadrul preturii efectueazd
audienla cetilenilor conform pro gramului stabilit.
6'6' Angajalii pot beneficia de un program individualizat de muncd in conformitate cu legislafia,
inbaza unei cereri, cu emiterea dispoziliei pretorului.
6.7. Fiecare qef de subdiviziune este obligat sd lin6 in modul stabilit evidenla timpului de munc6
prestat efectiv de fiecare angajat, inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de
repaus qi in zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare, a concediile de odihnd, concediile nepldtite,
intirziei Ei absenle de la program de lucru qi alte aspecte care privesc timpul de munc6 qi de
odihnb a salarialilor.
6.8. Serviciului resurse umane va efectua permanent controlul asupra respectirii regimului de
muncd, cu informarea conducerii Preturii despre incdlcdrile stabilite.
6.9. Se stabileqte urmdtorul mod de evidenld a deplasdrilor de serviciu, in timpul zilei de
munca:

- in anticamera pretorului, se line un registru pentru evidenla deplasdrilor de serviciu in
timpul zilei de munc6;

- toti angajafii preturii iqi consemneazd, deplasarea numai dupd coordonarea cu geful
sdu nemijlocit, a oportunitdtrii $i a timpului rczervat deplas5rii;

- responsabil pentru {inerea registrului nominalizat este specialistul din anticamera
pretorului;

6.10. Absenfa salarialiilor de la locul de lucru fbrd notarea ?n registrul deplasdrilor de
serviciu se considerd ca lipsd de la lucru fdrd motive intemeiate (art. 86 alin. (h)) din Codul
muncii) gi va fi sanclionatd conform legislaliei in vigoare.
6.11. Din motive personale se admite absenla in timpul de muncd in decurs de 2 orc, numai cu
acordul pretorului, iar in lipsa acestuia cu acordul vicepretorilor de ramurd gi/sau secretarul
preturii in baza cererii.
6.12. Salarialii care nu respecta regimul de munca pot fi pedepsiti in conformitate cu legislatia.
6.13 . Zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare includ zilele stabilite in art. I 1 1 din Codul muncii. Durata
timpului de muncd in ajunul zilelor de sdrbdtoare nelucrdtoare se reduce cu cel pufin cu o ord
pentru toJi angajalii.
6.I4.in cazulin care ziua de muncd din ajunul zilei de sdrbdtoare nelucrdtoare se transferd in alt6
zi, se va pdstra aceeaqi duratd redusd azilei de muncd.

6.15. Salarialii preturii, care vor desfbqura in zilele de odihnd (sdrbdtoare) diverse activitdli au
dreptul la una zi de recuperare in baza cercrii depuse, sau achitarea orelor lucrate cu salariu
dublu, dupd cum urmeazda fi stipulate in actul administrativ.
6.16. Munca prestatd intre orele 22.00 qi 6.00 se considera munca de noapte, care este
remuneratd cu un spor lunar in mdrime de 50%.



VII. Timpul de odihni

7 .1. Zilele de simbdta si duminicasunt zile de odihnd.
7 ,2. De asemenea zile nelucratoare, cu menlinerea salariului sunt sdrbdtorile legale:

a) 1 ianuarie - Anul Nou;

b) 7 qi 8 ianuarie * Naqterea lui Isus Hristos (Crdciunul pe stil vechi);

c) 8 martie - Ziua interna{ional[ a femeii;
d) prima qi a doua zi de Pagte conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o sdptdmind dupd Paqte ( Pagtele Blajinilor);
f) 1 mai - Ziua internalionald a solidaritdlii oamenilor muncii;
g) 9 mai - ZiuaVictoriei qi a comemordrii eroilor cdzu\i pentru independenla Patriei;
gI;9mai -ZiuaEuropei;
h) 27 augtst - Ziua Independentei;

i) 31 august - sdrbdtoarea ,,Limba noastr6";
j) 14 octombrie - Hramul municipiului Chisinau;

k) 25 decembrie - Naqterea lui Isus Hristos (Crdciunul pe stil nou)ziua Hramului a

municipiului Chisinau.

Persoanele care vor fi antrenate sau vor desfdqura in zilele de odihnd (sdrbdtoare) diverse
activitdli au dreptul la zile de recuperare,inbaza cererii depuse.

7.3. Angajalii Preturii au dreptul, in condiliile legii, la concedii de odihnd anuale, concedii
medicale Ei la alte concedii plStite qi nepldtite, in conformitate cu legislalia in vigoare.

7.4. Programarea concediilor de odihna anuale pentru anul urmator se face de angajator, cu cel

putin 2 sdptdmini inainte de sfirqitul anului calendaristic, jinind cont atit de dorinla salarialilor,
cit gi de necesitatea asigurdrii bunei functionari a preturii.
7.5. Concediul de odihnd pentru primul an de muncd poate fi acordat salarialilor dupd expirarea
a 6 luni de activitate in preturd. Concediul de odihnd anual pentru urm[torii ani de muncd poate

fi acordat salariatului, inbaza unei cereri scrise cu 14 zile inainte, ?n orice timp al anului,

conform pro gramdrii stabilite.

7.6. Concediul de odihnd anual poate fi acordat integral sau, in baza unei cereri scrise a
salariatului, poate ft divizat in pd(i, una dintre eate va avea o duratd de cel pu\in 14 zile
calendaristice.

7.7. Toate cererile referitor la concedii e necesar de coordonat cu ;eful de seclielserviciu,

vicepretorul de ramurd qi/sau secretarul preturii Ei aprobate de cdtre pretor.

7.8. Nu se admite inlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o compensalie in bani,

cu exceptia cazurilor de incetarea raporturilor de serviciu al salariatului care nu qi-a folosit
concediul.

7.9. Salaiatul poate fi rechemat din concediul de odihnd anual prin dispozilia pretorului, numai

cu acordul scris al salariatului qi numai pentru situalii de serviciu neprevdzute, care fac necesard

prezenla acestuia in institutie. in acest caz, salariatrl nu restituie indemniza\iapentru zilele de

concediu nefolosite.

7.10. in caz de rechemare, salariatul trebuie sd foloseascd restul zilelor din concediul de odihnd

dupd ce a incetat situalia respectivd sau la o altd datd stabilitd prin acordul p6(ilor in cadrul

aceluiaqi an calendaristic. Refuzul salariatului de a-gi folosi partea rdmasd a concediului de

odihnd anual este nul.
7.11. Din motive familiale qi din alte motive intemeiate, inbaza unei cereri scrise, cu indicarea
motivelor justificate, salariatului i se poate acorda, cu consimldmintul angajatorului, un concediu

neplatit cu o duratd de pina la 60 de zlle calendaristice pentru func{ionarii publici qi 120 de zile



calendaristice pentru personalul auxiliar, conform legislaliei in vigoare, in care scop se emite
dispozilia pretorului.
7.12. La prezentarca actelor respective, salarialii beneficiaz[ de concediu supliment pl[tit pe
motive familiare, exprimat in zile lucrdtoare in urmdtoarele cazuri:

- cdsdtoriasalariatului
- cdsdtoriacopiluluisalariatului
- infierea copilului

- decesul unei rude (frate,sor6, bunei)
- pdrinlilor care au copii in clasele I qi II

- 3 zile lucrdtoare;
- 1 zi lucrdtoare;

- 1 zi lucr[toare;
- decesul parinlilor so{ului (soJiei),copilului) - 3 zile lucrdtoare;

- I zi lucrdtoare;
- | zilucrdtoare la inceputul anului ;colar qi

I zi Ia sfirgitul anului qcolar;
- incorporarea in armatd a sotului sau copilului - | zi lucrdtoare.

Concediul men{ionat se acordd strict in timpul survenirii evenimentului qi nu poate fi transferat
in altd perioadd. Dacd nu vor fi prezentate documente confirmative, concediul va fi considerat
neplitit, epuizat pentru perioada respectivd, iar in cazul cd a fost achitat salariul, suma calculatd
pentruperioada absenlei de la serviciu va fi restituitd, cu relinerea salariului ?n conditiile art.l48
din Codul muncii.

VIII. Disciplina muncii

8.1' Potrivit legisla{iei in vigoare, angajatod este obligat sd asigure disciplina de muncd prin
crearea condiliilor economice, sociale, juridice gi organizatorice, necesare prestdrii unei munci
de inaltd productivitate, prin formarea unei atitudini conqtiincioase fa{d de lucru, prin aplicarea
de stimuldri qi recompense pentru executarea conformd a obliga{iunilor, precum gi de sancJiuni -
in cazul comiterii unor abateri disciplinare.

La rindul lor, angqa\ii urmeazd, si-gi realizeze drepturile qi obligaliile conform principiilor qi

sarcinilor serviciului public, respectind in munca lor exigenlele gi restricliile prevdzute de actele
normative ce le determind statutul, precum qi cerinlele stipulate in prezentul Regulament.
Stimuldri Si recompense

8.2. Pentru exercitarea integrald a atribuliilor funcfionale, spirit activ qi de iniliativd, ridicarea
caltalii qi eficienlei muncii, muncd indelungatd gi ireproqabild gi pentru alte rezultate reugite in
actlrtate se aplicd, in conformitate cu legisla{ia, stimuldri sub form6 de:
- mulfumire;
- premii;

- diplome de onoare.

8.3. Pentru merite deosebite in muncd salarialii sunt propugi a fi distinqi cu decorajii de stat gi

titluri onorifice.
8.4. Stimuldrile se aplicd prin Dispozi{ia Pretorului qi se inscriu in dosarul personal al
funclionarului public.

Procedura disciplinard. Abateri gi sancliuni
8.5. Pentru incdlcarea obligaliilor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele materiale
pricinuite, contraventiile sau infracliunile sdvirgite in timpul serviciului sdu in legdturd cu
exercitarea atribuJiilor funcliei, angajafii Preturii poartd, rdspundere disciplinard, civil6,
contravenfionald, penal6, dupd caz conform legislaliei in vigoare.
8.6. Pentru comiterea abaterilor disciplinare stabilite de legislatie, angajalllor li se pot aplica
urm[toarele sanc]iuni disciplinare :

a) avertisment;

b) mustrare;



c) mustrare aspra;

d) suspendarea dreptului de a fi promovat in funclie in decursul a doi ani;
e) destituirea din func{ia publicd.

g) retrogradareain funcfie qi/sau in grad de calificare.
h) concedierea (in temeiurile prevdzute de legislaJia muncii).
8.7. Sancfiunile disciplinare se aplicd, in conformitate cu legisla]ia, prin Dispozilia Pretorului, in
bazaholdrdrii comisiei disciplinare. Pina la apltcarca sancJiunii disciplinare, in cadrul comisiei
disciplinare angajatul prezintd, in mod obligatoriu explicalii scrise privind fapta comis6. Refuzul
de aprezerta explicalii se consemneazdprin proces-verbal, semnat de pregedintele qi secretarul
comisiei disciplinare.

8.8. Serviciul resurse umane aduce la cunoqtinld, angajatului, contra semndturd, Dispozilia cu
privire la aplicarea sanc{iunilor disciplinare, in termen de cel mult 5 zile lucrdtoare de la data
emiterii qi acesta produce efecte de la data comunicdrii.
8. 9. AcJiunea sancliuni i di sciplin arc inceteaz6'.

- la data indicatd in Dispozilia de sanclionare;
- Ia data expirdrii termenului de validitate a sanctiunii disciplinare conform prevederilor

legisla{iei muncii;
- inbaza Dispoziliei de revocare a sancfiunii disciplinare aplicate.

Exigenle specialefald de angajali
8.10. Angajalii au obliga{ia, prin comportamentul lor sE ob{ind qi sd intdreascd increderea
cetdleanului in eficienla, integritatea qi imparlialitatea preturii. Ei vor acjiona intr-o manierd
politic[ neutr6, manifestind intelegere qi neluind in consideralie decit interesul public Ai

circumstanfele pertinente ale problemei.

8.11. in raporturile cu cet[tenii pe care ii servesc, cu reprezentantii autorita$lor publice, precum
gi cu superiorii, colegii gi subalternii, angajalii preturii vor manifesta o atitudine onestd,
binevoitoare gi constructivd, excluzind presiunile sau constringerile de orice natur6.

8.12. in cadrul exercitdrii obligaJiunilor de serviciu funcJionarul public trebuie sd aibb o jinutd
vestimentard decentd, curatd gi ingrijit6, care va corespunde normelor etice.

Rigori de conduitd privind convorbirile telefonice
8.13. in cazul convorbirilor telefonice funcfionarul public
criterii:

trebuie sd lind seama de urmdtoarele

- va incepe convorbirea prin a se prezenta (salutul, numele, prenumele, funcfia, institu{ia
publicd);

- it cazul formdrii unui numdr greqit sau producerii unei conectdri eronate, se vor aduce,

negregit, scuzele inainte de a inchide telefonul;
- se va acorda atentia cuvenitd vocii in timpul convorbirii telefonice. Timbrul vocii gi

tonul folosit sunt decisive pentru desfdgurarea unei convorbiri eficiente qi civilizate. Se va
discuta la subiect, concis, cu voce moderatd, la o distanld micd de receptor qi de pe pozilie de

partener egal;

- se va acorda atenlie sporitd interlocutorului. Nu se va discuta concomitent cu alte
persoane care, eventual, se afld in birou;

- in caz, cA s-a intrerupt legdtura telefonicd, este de datoria celui care a solicitat
convorbirea sd o restabileascd;

- dacd in birou sunt vizitatori, la telefon se va rdspunde doar dacd este cu adevdrat urgent
qi nu inainte de a se cere scuze vizitatorului;



8.14. Telefoanele de serviciu vor fi utilizate numai in scopuri de serviciu qi nu se va depdgi
limita stabilit[ a convorbirilor telefonice, iar in cazurile excep]ionale de utilizare in scopuri
personale - utilizatorii vor compensa toate cheltuielile.

IX. Perfecfionarea profesionall

7.1. Serviciul resurse umane planificd qi organizeazi procesul de perfectionare continud a
abilitSlilor gi pregdtirii profesionale a angqalilor, luind in considerare necesitdlile de dezvoltare
profesionalS, identificate in cadrul procedurii de evaluare.
7.2. in urma identificdrii necesitdlilor de instruire, Serviciul resurse umane elaboreazd" planul
anual de instruire a angajalilor Preturii, care se prezintd.Pretorului pentru examinare gi aprobare.
7.3. Planul anual de instruire a angaja\ilor Preturii, include tema instruirilor, subdiviziunile
structurale sau persoanele responsabile de organizarca instruirii, moderatorii, locul de
desfrqurare, perioada gi durata instruirii qi, la necesitate, se actualizeazti trimestrial.
7 '4. Angaja\ii, care au participat la diverse conferinle, forumuri, activitdli de instruire organizate
in republicd 9i pe plan internalional, in termen de 5 zile de la revenfue, prezintd conducerii
Preturii note informative cu propuneri concrete privind implementarea qi aplicarea experien{ei
acumulate gi un set de materiale instructive (dacd sint), care ulterior se transmit Serviciului
audien{6 qi secretariat pentru eviden!6, pdstrare gi utilizare de cdtre solicitanli. Ulterior, dup1 caz,
de comun cu Serviciul resurse ulnane, se organiz eazd" prezentarea materialelor instructive
respective in cadrul activitAlilor de instruire a angajalllor.

X. Regimul de pazi qi control-acces in sediul Preturii.

8.1. Pentru asigurarea pazei interioare gi controlului accesului in sediul Preturii, la punctul de
trecere 24/24 de ore, se afld persoana responsabild (angajatul Preturii) qi sunt instalate sisteme de
supraveghere video.

8.2' Yizitatorii au acces in sediul Preturii numai in zilele lucrdtoare cu incepere de la 08.00 pin6
la 17.00 (excepfie ftcind cazurile cind persoana cate programeazd audierea este prezentd in
incinta Preturii permite cu ?ngtiinfarea pazei privind accesul vizitatorilor dupd programul de
lucru).

8.3. Se interzice accesul in sediul Preturii a persoanelor in stare de ebrietate sau cu dereeldri
psihice evidente, care au asupra lor arme de foc, arme albe qi munilii.
8.4. in afara orelor de program, in interes de serviciu, au acces in sediul doar angajalii preturii,
precum qi persoanele convocate,in caz de necesitate, de cdtre conducerea preturii.
8.5. Se interzice accesul in sediul Preturii reprezentanfii mass-me dia, fard,inqtiinlarea conducerii.

XI. Protec(ia muncii qi regulile antiincendiare

10.1. in scopul asigurdrii securitdlii sale, la pregdtirea locului de muncd, angajatul face
cunoqtin!5 cu locurile de conectare a aparatelor electrice, instalafiilor gi surselor de energie
electricd. Pind la conectarea computerului gi utilizarea altor surse de energie electricd urmeaz6 sd
se verifice existenla qi starea tehnicd aprizelor. Este strict interzisd utilizarcaaparatelor electrice
contrar regulilor de exploatare a acestora. La aparitria oricdror deficien{e a aparatelor electrice,
instalafiilor qi surselor de energie electricd, salariatul va sesiza imediat qeful Serviciului
administrativ al Preturii.
10.2. in caz de izbucnire a incendiului angajafii sint obligali:
- sd deconectezetoate sursele de energie electricd;



- sd ia mdsuri de lichidare a focarului ini{ial, folosind stingdtoarele care sint instalate in incinta
Preturii;

- sa ingtiinteze cit mai urgent paza antiincendiard la telefonul-Ll2, angajatul de la punctul de
trecere, conducerea Preturii qi responsabilul de starea antiincendiard in sediul Preturii, numit prin
Dispozilia Pretorul ui.

10.3. in caz de incendiu, persoana responsabild de starea antiincendiard intreprinde urm6toarele
mdsuri:

- orgarizeazd o echipd benevold de pompieri din cadrul angajaJilor;
- de comun cu echipa benevolS de pompieri asigurd evacuarea angajalilor qi a bunurilor materiale
conform schemelor de evacuare afiqate in incdperile preturii;
- pina la sosirea echipei mobile de pompieri organizeazd stingerea gi localizarea rncendiului cu
ajutorul mijloacelor antiincendiare aflate la dispozilia preturii.

l0.4.La finele zilei de muncd angaja[ii vor respecta urmdtoarele cerin{e de securitate:
- deconectarea tuturor surselor de energie electricd, care nu necesitd funclionare continue;
- inchiderea ferestrelor, ugilor cu lacdt, deconectarea luminii la ieqire din birou, darea inc6perii
sub pazd in ordinea stabilitd, dupd, caz;
- intreprinderea altor mdsuri necesare pentru asigurarea integritdlii bunurilor aflate in gestiune.

XII. Dispozi{ii finale

ll.l. Prezentul Regulament se adoptd prin Dispozitia Pretorului, se aduce la cunoqtinla
angajalilor contra semndturd qi produce efecte juridice pentru aceqtea din data familiarizdrii lor
cu acest Regulament.

1 1.2. Regulamentul se pdstreazd in cadrul Secliei administra{ie publicd locald qi este disponibil in
orice moment pentru angajatii Preturii, la solicitarea acestora.

11.3. Prezentul Regulament este obligatoriu pentru to{i angaja}ii. tn cazul apariliei unor
circumstanfe ce nu se incadreazd in prevederile prezentului Regulament, asupra acestora se

pronun{d Pretorul.

I 1.4. Subiectele nereglamentate de prezentul Regulament intern sunt reglamentate de actele
legislative gi normative in vigoare.
11.5. Incdlcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine aplicarea mdsurilor
corespunzdtoare de sancJionare.

Secretar interimar al preturii Veaceslav OU$



Anexa tu._
1a dispozilia Pretorului sectorului Ciocana
nr.O!-,f//"l6in -/6 rrtep.nB z,,e 2021

REGULAMENTUL
de func{ionare a Secliei administralie public[ local[

I. Dispozifii generale

1.1 Prezentul regulament stabilegte funcliile, atribu{iile qi drepturile principale ale
Sectlei administraJie publicd locald a Preturii sectorului Ciocana municipiul Chiqindu.
I.2 In activitatea sa seclia administralie publicd locald se cSlduzeqte de Constitu{ia
Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Preqedintelui, Hotdririle
Parlamentului qi Guvernului Republicii Moldova, Deciziile Consiliului Municipal
Chiqindu, Dispoziliile primarului general aI municipiului Chiqindu, Dispoziliile
pretorului sectorului Ciocana, de indicaJiile secretarului, de programele de activitate
aprobate, de alte acte legislative precum qi de prezentul Regulament.
1.3 In solu{ionarea chestiunilor ce Jin de competenla sa, sec{ia administralie publicd
locald conlucreazd cu subdiviziunile Preturii sectorului Ciocana, Primdriei
municipiului Chigindu, cu organele administraliei publice locale gi centrale, alte
organiza\ii, intreprinderi, instituJii amplasate in teritoriul subordonat.
1.4 Angajajii secliei sunt funclionari publici qi au obligafiuni, drepturi qi garanfii
sociale stabilite de Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la func{ia publicd qi statutul
funclionarului public.

II, Structura sec{iei

2.1 Seclia administralie publicd locali, conform Statului de personal, arc urmdtoarea
structuri:

a) $eful sec{iei;
b) Specialist principal (tehnologii electorale);
c) Specialist principal (responsabil de mass-media);
d) Specialist principal (eviden{a caselor particulare).

2.2Instruc{iunile de serviciu ale colaboratorilor sec{iei administra{ie publici local6, ce

tin de unele obliga{iuni suplimentare, se elaboreazd, de cdtre geful sec{iei, se

coordoneazd cu secretarul Preturii sectorului Ciocana gi se prezintd spre aprobare in
modul stabilit.
2.3 Obliga\iunile de serviciu ale funclionarilor publici ai Secliei administraJie publica
locald se elaboreazd in conformitate cu Regulamentul Sec{iei administra{ie publicd
locald qi Regulamentul Preturii sectorului Ciocana qi se aprobd prin dispozi{ia
pretorului.

III. Funcfiile de bazi

SecJia administralie publicd locald exercitd urmdtoarele funcJii debazd:
3.1 contribuie la organizarea activitilii Preturii sectorului Ciocana;
3.2 realizeazd acliunile tehnico-organizatorice in procesul de pregdtire gi desfbgurare a

alegerilor Parlamentului Republicii Moldova, Pregedintelui Republicii Moldova,
locale, a referendumurilor gi recensdmintelor;
3 . 3 asigurd transparen! a activ itltlii Preturii.



3.4 coordoneazd activitatea secJiilor, serviciilor gi direcliilor Preturii sectorului
Ciocana in munca organizatoricd de masd gi de instructaj;
3.5 contribuie la perfeclionarea formelor qi metodelor de consolidare a legdturilor cu
popula{ia, de implicare a cetdlenilor la rezolvareaproblemelor publice locale.

IV. Atribufiile secfiei administrafie publici locali

Seclia are urmdtoarele atribu{ii:
4.1 participd, dupd caz,la elaborarea avizelor asupra proiectelor
hotdrari elaborate de organele ierarhic superioare, referitor la

de legi, regulamente,
administralia publicd

localS;
4.2 elaboreazd, programe de activitate curenti gi de perspectivl ale Preturii sectorului
Ciocana;
4.3 intocmegte rapoarte qi ddri de seamd privind activitatea preturii.
4.4 asigurd organizarea qi desfbqurarea gedinlelor operative ale Preturii;
4.5 intocmegte ordinea de zi qi procesul-verbal al qedinlei de lucru a Pretorului, {ine la
control problemele abordate gi raporteazd despre mersul realizdriilor.
4.6 \ine la control numdrul de alegdtori in fiecare sec{ie de votare;
4.7 elaboreazdpropuneri intru crearea secliilor noi;
4.8 modificd hotarele sectoarelor de votare;
4.9 solu{ioneazd conflictele apdrute in Registrul de Stat al
corectitudinea datelor:

Alegdtorului privind

4.10 colaboreazd" cu mass-media privind publicitatea activitd{ii Preturii sectorului
Ciocana;
4.11 mediatizeazd" informa{ia de interes public prin intermediul site-ului qi panoului
informativ al preturii.
4.12 gestioneazd, pagina WEB gi poqta electronicd a Preturii.
4.13 organizeazd audienla cetd{enilor din sectorul Ciocana in cadrul intdlnirilor cu
deputalii Parlamentului Republicii Moldova, membrii Guvernului Republicii Moldova,
consilierii Consiliului Municipal Chigindu;
4.14 gestioneazd. qi asigurd activitatea cabinetului metodic privind qedinfele de lucru a
Preturii;
4.15 organizeazd instruirea funclionarilor publici in domeniile ce {in de competen{a sa,
acordd ajutor metodic gi practic in aceste direcfii;
4.16 studiazb formele gi metodele de lucru avansate de activitate a organelor
administra{iei publice locale din lard gi de peste hotare, generalizeazd, experien\a
avansatd gi contribuie la popularizarca ei;
4.17 efectueazd" controlul asupra aplicdrii juste gi executdrii de cdtre organele
administraliei publice locale, a legilor Republicii Moldova, Decretelor Preqedintelui
Republicii Moldova, Hotdrdrilor gi Dispozi{iilor Guvernului Republicii Moldova,
verificd indeplinirea deciziilor gi dispoziliilor autoritd{ilor administra{iei publice locale
qi prezintd propuneri in vederea ducerii acestora in conformitate cu legislalia ?n
vigoare;
4.18 line eviden{a caselor particulare din sectorul Ciocana;
4.19 colaborcazd" cu organiza{iile nonguvernamentale qi asocialiile obgteqti din sector.
4.20 preluqeazd. date cu caracter personal qi asigurd proteclia acestor date;
4.21 efectueazd includerea actelor (dispozifiilor) in Registrul de stat al actelor locale.



V. Drepturile sec{iei

Seclia administralie publica locald are dreptul:
5.1 sd controleze, la indicafia Pretorului sectorului Ciocana, activitatea secliilor
Preturii gi sd prezinte informa{ia respectivd;
5.2 sd oblin[ de la sec{iile Preturii, direclii gi servicii, materialele informative necesare
la intocmirea programelor de activitate gi d[rilor de seam6.
5.3 sd mobilizeze, de oomun acord cu conducerea Preturii, specialiqti din sec{iile,
direcliile gi serviciile Preturii pentru organizarea qi desfrgurarea acliunilor, elaborarea
proiectelor de dispozilii.

VI. Dispozifii finale

6.1 Regulamentul secliei administralie publicd locald precum qi modificlrile gi
completdrile la el se aprobd de cdtre Pretorul sectorului Ciocana.
6.2 Reorgatizarea sau lichidarea secliei administrafie publica tine de competenla
Consiliului municipal Chiqindu.

Secretar interimar al preturii Veaceslav OU$



Anexa nr.
la dispozilia Pretorului sectorului Ciocana

nr. oJ-f/A6din /6 ry'oe m Szie 2o2t

REGULAMENTUL
de funclionare al Secfiei asistenfd juridicd

I. Dispozi{ii generale

1.1' Prezentul Regulament stabilegte sarcinile de bazd,, atribu{iile qi drepturile principale
ale Secliei asistenJd juridici a preturii sectorului ciocana.
L2. In activitatea sa, seclia se conduce de legislalia in vigoare, Regulamentul de
otganizate qi funcfionare a preturilor de sector, dJciziile Consiliului muniiipal Chiqinau,
dispozi{iile Primarului General al municipiului Chiginau qi ale Pretorului sectorului
ciocana, de prezentul Regulament, precum qi de alte acte normative.
1.3. In tealizarea atribuliilor de serviciu, sec{ia conlucreazd cu secliile/serviciile preturii,
subdiviziunile qi serviciile autoritdlilor publice centrale qi locale, serviciile publice
descentralizate din sector, agen{i economici, institulii, organele de ordine public6 qi drept,
persoane frzice gi juridice indiferent de tipul de proprietate gi forma lor juridicd he
organrzare.
l'4 Angajafii secliei sunt funclionari publici, av6nd drepturi, obliga{iuni qi garan{ii
sociale, stabilite de Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la funclia publicd qi itututul
func{ionarului public.

II. Misiunea qi rolul Sec{iei

Principalul scop al Secfiei asistenld juridicd constd in asigurarea juridic d a activitdlii
Preturii in conformitate cu legislaJia in vigoare, analiza actelor normative qi inaintarea
propunerilor av6nd scopul imbundtdlirii cadrului legal, oferind solutii eficiente in
domeniul de activitate.

III. Sarcinile de bazd ale Sec{iei

2.1. ReprezentareaPreturii in instanfele de judecatd, precum gi in alte organp de drept.
2.2. Examinarea qi vizarea proiectelor de dispo zigii ale preturii.
2.3. Organizarea activitdlii Comisiei administrative de pe ldngd, pretura sectorului
Ciocana, rcprezentarea preturii in instan{ele de judecatd qi organele de drept,
2.4. Asigurarea acorddrii asistenlei juridice func{ionarilor preturii, comisiilor qi grupurilor
de lucru care activeazd,in cadrul gi celor de pe l6ng6 preturd.
2.5.Organizareaprocedurii privind recuperarea cheltuielilor suportate in urfna executdrii

lucrdrilor de demolare a construcfiilor neautorizate, unitalilor de comerf gi altor obiective
amplasate ilicit.

2.6,Coordonarea qi monitoizarea mdsurilor de ocrotire judiciard sub forma de tuteld,
instituite de cdtre instanJa de judecatd.
2.7 , Acordarea asisten{ei juridice funclionarilor preturii
2.S.Dezvoltarea unui management eficient al sec{iei.

III. Atribu{iile Sec{iei

3.1 Elaborareaplanului anual de acfiuni al Secliei asistenldjuridicd.



3.2 Stabilirea obiectivelor individuale pentru funclionarii secfiei.
3.3 Elaborareakevizuirea dup6 necesitate a proceselor operafionale debazd din sfera sa
de competenfd.
3.4 Realizarea raportului/notelor informative privind activitatea Secliei.
3.5.Participarea in Eedinlele comisiilor constituite in cadrul preturii (comisia de
disciplinS, comisia de concurs, achizifii publice, comisia de profil, ect.)
3.6 Asigurarea orgarrizirii qi desfrgurdrii qedinfei Comisiei administrative.
3.7 Intreprinderea mdsurilor privind asigurarea incasdrii amenzilor administrative.
3.8 Prezentarea dirilor de seam[ privind activitatea Comisiei administrative.
3'.9 Inifierea procedurii de recuperare a cheltuielilor privind procedura de demolare a
construcliilor executate ilegal pe terenurile ce aparlin domeniului public/privat al
municipiului Chiqindu.
3.10. Solicitarea Titlului executoriu si monitorizareaexecutdrii acestuia.
3.1 1 . Exer citarea altor atribuf ii stabitite de Pretor.

IV. Drepturile Sectiei

4.1 SA solicite de la secliile/serviciile preturii qi in limetele competen{elor de
administrafiile/autoritifile publice centrale qi locale, alte institufii, persoane frzice
j uridice informafiile necesar e realizdrii artibuliilor de serviciu.
4.2 Sd acorde colaboratorilor preturii suport metodologic cu privire
proiectelor de acte.
4.3 Sd inainteze propuneri privind imbundtdlirea activitalii secfiei.
4.4 SA participe in cadrul seminarelor, meselor rotunde, simpozioanelor din domeniu gi sI
frecventeze cursuri de perfecfionare respective.
4.6 SA informeze conducerea despre lucrul efectuat in scopul inldturdrii incdlcdrilor
legisla{iei relevante.

V. Organizarea activit5(ii Sec{iei

5.1 Sec{ia asisten{d juridicd este constituitd in baza organigramei-tip a preturilor de
sector, aprobatd prin decizia Consiliului municipal Chiqin[u.
5.2 Conform statelor de personal, Seclia asistenld juridicd este formatd din 4 unitdli: qeful
sec{iei, doi specialisti principali gi un specialist superior, care sunt func1ionari publici qi
activitatea cdrora este reglementatd de legislafia in vigoare.
5.3 Secfia igi coordoneazd activitatea gi se subordoneazd,pretorului.
5.4 Obligaliunile de serviciu ale funclionarilor Secfiei sunt stipulate in fi;ele postului.
5.5 Fiqele de post ale funcfionarilor secliei se elaboreazd de cdtre qeful Secfiei in
conlucrare cu serviciul resurse umane, fiind ulterior aprobate de cdtre Pretor
5.6 Activitatea Secfiei se desftgoard in conformitate cu programul de activitate al preturii.

VI. Dispozifii finale

6.l.Reorganizarea sau lichidarea Sec{iei line de competen{a Consiliului municipal
ChiEindu, in modul stabilit de prevederile Regulamentului de organizare qi funclionare a
preturilor de sector qi legislalia in vigoare.
6.2. Regulamentul Secliei preaum Ei modificdrile qi complectdrile la el se aprobd prin
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la dispozitia Pretorului
Anexa ff._

sectorului Ciocana
nr. Ol -f hAidin /6 e/ecp n I z"'e 2021

REGULAMENTUL
de funclionare al Sec{iei agen{i constatatori

I. Dispozifii generale

1.1. Prezentul Regulament stabileqte sarcinile debazd, atribu{iile Ei drepturile principale
ale Secfiei agenfi constatatori a Preturii sectorului Ciocana.
I.2. In activitatea sa, sec{ia se bazeazd pe legisla{ia in vigoare, Regulamentul de
organizare qi funclionare a preturilor de sector, deciziile Consiliului municipal Chiqindu,
dispoziliile Primarului General al municipiului Chiqinau qi ale Pretorului sectorului
Ciocana, de prezentul Regulament, precum qi de alte acte normative.
1.3. In realizarea atribuliilor de serviciu, sec{ia conlucreazd cu secliile/serviciile Preturii,
subdiviziunile gi serviciile autoritdlilor publice locale de nivelul I qi II, serviciile publice
descentralizate din seetor, agenli economici, institufii, organele de ordine publicd qi drept,
persoane ftzice gi juridice indiferent de tipul de proprietate qi forma lor juridicd de
organizare.
1.4 Angajalii secliei sunt funclionari publici, av6nd drepturi, obligaJiuni qi garan{ii
sociale, stabilite de Legea nr. 158 din04.07.2008 cu privire la func{iapublica gi statutul
funclionarului public.

II. Misiunea Ei rolul Secfiei 
I

I

Principalul scop al Secliei agenfi constatatori este desftguru{.u activitdlilor de
prevenire a faptelor ilegale generatoare de contravenlii in sector. Consfatarea, examinarea
qi descoperirea contravenjiilor.

III. Sarcinile de bazd ale Sec{iei

2.1. Inspectarca sectorului administrat in scopul monitorizdrii respectdrii cerin{elor gi

obligafiunilor prevdzute de legislafia in vigoare conform competenfelor stabilite.
2.2. Efectuarea controalelor inopinate in sector. Constatarea faptei contraventionale,

colectarea qi administrareaprobelor privind prezenla elementelor constitutive.
2.3. intocmirea proceselor-verbale contraven{ionale prevdzrfte la art. 42310 din Codul
contavenfional Ei documentelor procesuale pentru individualizarea faptei ilicite Ei
indenti fi carea fdptuitorului.
2.4. Citarea persoanelor in vederea asigurdrii prezenfei acesteia, pentru desfrsurarea
normalS a procesului contravenlional.
2.5. Examinarea in limita competenlei a contestaliilor qi adresdrilor persoanelor fizice qi
juridice referitor la procesele-verbale cu privire la contravenfii.
2.6. Remiterea dupd compentenlE a proceselor-verbale cu privire la contraven{ii, precum

;i suslinerealegalitdfii acestora la Comisia administrativd din cadrul preturii, si ininstan{a
de judecatd.
2.7. Elaborarea rapoartelor/notelor informative despre rezultatele activitalii pentru

problemele vizate.



III. Atribufiile Sec{iei

3.1 Asiguri executarea prevederilor Legilor, Hotirdrilor Parlamentului si Guvernului
Republicii Moldova, deciziilor Consiliului municipal Chfindu, dispozi1iilor Primarului
General al municipiului Chiqinau qi Pretorului de sector, prin constatarea faptelor
contraventionale qi consemnarea acestora in procese-verbale
3.2 Desfr;oard complexul de masuri in vederea menfinerii, asigurdrii qi restabilirii ordinii
publice cdt gi tealizdri procesului de prevenfie a faptelor contravenfionale pe domeniul de
competenld conform prevederilor stabilite de Codul contravenfional al Republicii
Moldova.
3.3 Duce evidenla proceselor-verbale qi inregistrarea acestora in registrul de eviden[d a
proceselor-verbale cu privire la contraven{ie.
3.4 Acumuleazl, perfecteazd qi definitiveazd materiale, documente Ei le predi spre
examinare in conformitate cu actele normative conexe.
3.5 implem enteazd,prevederile politicii de securitate a datelor cu caracter personal.
3.6 Elaboreazd proiecte de acte organizatorice gi administrative in dom-eniile ce lin de
competenJa Secfiei.
3.7 Examineazd" qi oferd rdspuns in termenii stabilifi la petiliile parvenite ce lin de
domeniu.
3.8 Elaboreazd qi prezintd rapoartele de activitate ale secfiei prin generclizarea gi sinteza
rezultatelor ob{inute.
3.9. Elaboreazd Planul de acJiuni gi subacfiuni in baza analizei si sistematizdrii
rapoartelor de activitate finind cont de obiectivele trasate gi a riscurilor asociate.
3.10. Dezvoltarea unui management eficient al sec{iei.
3.11. inainteazd propuneri la gedin{ele operative aie preturii in ceea ce vizeazd.domeniul
de serviciu.

IV. Drepturile Sec(iei

4.1. Sa constate in limetele competenfei sale contravenjiile prevdzute in Codul
contravenlional.
4.2. Sd colaboreze cv alte servicii publice (Inspectoratul de poli{ie, Serviciul fiscal de
stat, Inspectoratul ecologic de stat, Agenfia pentru supraveghere tehnicS,ect.).
4.3. SA convoce consfdtuiri qi qedinle de lucru in vederea soluliondrii problemelor ce lin
de competenla Sec{iei.
4.4. SA informeze conducerea despre lucrul efectuat in scopul inldturdrii incdlcdrilor
legislaf iei relevante.
4.5. sa inainteze propuneri privind imbundtdlirea activitalii Sec{iei.
4.6. SA frecventeze cursuri de perfecfionare profesionald;

V. Organizarea activitifii Sec{iei

5.1 Secfia agenli constatatori este constituitd inbaza organigramei-tip a preturilor de
sector, aprobatd prin decizia Consiliului municipal Chipindu.
5.2 Conform statelor de personal, SecJia agenli constatatori este formatd din 5 unit6fi:
geful secfiei, trei specialisti principali gi un specialist superior, care sunt func{ionari
publici si activitatea cdrora este reglementatd de legislalia in vigoare.
5.3 SecJia iqi coordoneazd" activitatea gi se subordoneazd,pretorului.
5.4 Obligaliunile de serviciu ale funclionarilor Secliei sunt stipulate in figele postului.
5.5 Fiqele de post ale funcJionarilor secfiei se elaboreazd de cdtre qeful Secfiei in
conlucrare cu serviciul resurse umane, fiind ulterior aprobate de cdtre Pretor.
5.6 Activitatea Secliei se desfbqoard in conformitate cu programul de activitate alpreturii.



VI. Dispozi{ii finale

ll5::.1r7:i:?t": ,sau .lichidarea secliei !ine_ de comperenla consiliului municipalur9rt!vlPgt

llf:?::11i:|'l *ibilil de prevedrtile R.gulamentului de organizare qi funclionare apreturilor de sector qi legislafia in vigoare.
6.2. Regulamentul Secfiei precum pi modificdrile
dispozifia Pretorului sectorului Ciocana.

Secretar interimar al preturii
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Anexa nr.
la disoozitia Pretorului sectorului Ciocana
nr.oJ -fi/Mn la r/o a . B *ezozt

REGULAMENTUL
de func{ionare al Secliei locativ-comttnald

I. Dispozi{ii generale

1.1 Prezentul Regulament stabilegte activitatea, func{iile, atribu{iile generale qi

drepturile principale ale Secliei locativ-comunale a Preturii sectorului Ciocana.(in

continuare seclie).
1.2 in activitatea sa, seclia se conduce de legisla{ia in vigoare, deciziile Consiliului
municipal Chigindu, dispoziliile Primarului General al municipiului Chigindu qi

Pretorului de sector, de prezentul Regulament, precum gi de alte acte normative in
visoare.
l.t in solulionarea chestiunilor ce trin de competen{a S&, Seclia conlucreazd cu

sec{iile/serviciile respective ale Preturii sectorului Ciocana, Direclia generald locativ-

comunala qi amenajare, cu alte organe a administraliei publice locale, serviciile

specializate ale Primdriei, organiza\ii, intreprinderi, institulii de activitate in domeniul

respectiv, gestionarii fondului locativ, agenli economici, persoane fizice si juridice ect.

1.4 Specialigtii secliei sunt funclionari publici, avdnd drepturi, obligaliuni gi garanlii

sociale, stabilite de Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la func{ia publici qi statutul

funclionarului public.

II. Sarcinile principale ale Sec{iei

2.I Monitorizarea Ei coordonarea executdrii lucrdrilor de salubrizare qi amenajare a

sectorului;
2.2 Monitorizarca in m[sura competenlelor activitatea gestionarilor fondului locativ,

privind administrarea, exploat area, repara{ia curentd gi capitali a blocurilor locative;

2.3 Monitorizarea Ei coordonarea lucr[rilor de preg[tire a fondului locativ, institufiilor
publice cdtre sezonul rece a anului;
2.4 Evidenla fondului locativ de orice formd de proprietate;

2.5 Elaborareaproiectelor de dispoziliiin domeniul de activitate;
2.6 Consultarea dupd competen{[ a cet[fenilor;
2.7 Elaborea planurilor curente gi de perspectivd a Secliei;
2,8 Organizarea qedinfelor de lucru cu Gestionarii fondului locativ.

III. Atribu{iile principale ale Sec{iei

3.1 Asigurl executarea qi respectarea legilor qi a actelor normative ce {in de domeniu,

deciziile CMC, dispozi{iile Primarului general qi a Pretorului de sector.

3.2 Contribuie \a monitorizarea, activitdtii gestionarilor fondului locativ privind

administrarea, explo atarea, reparalia curentd qi capitald a fondului locativ, in mdsura

competenlelor.



3.3 Monitoizeazd, Ei coordoneazd pregdtirea fondului locativ qi a institujiilor publice
cdtre sezonul rece a anului.
3.4 Contribuie la dezvoltarea edilitard a sectorului, supravegheazd in comun cu

serviciile publice din sector funclionarea gi intrelinerea refelelor tehnice, intrelinerea
qi amenaj area strdzilor, trotuarelor, parcurilor, spafiilor verzi, respectarea regimului
sanitar in teritoriu.
3.5 Monitorizeazd efectuarea lucrdrilor de intrejinere in ordine sanitard a teritoriilor
adiacente blocurilor locative
3.6 Pregiteqte proiectele de dispozi{ie al pretorului pe problemele pe care le
coordoneazd Secfia
3.7 Elaboreazd planul de activitate a Secfiei, rapoarte qi dari de seamd privind
desfrqurarea activitd{ii Secfiei
3.8 Acordd consultalii in cadrul orelor de audienfa in diferite probleme ce {in de

competenfa Secfiei.
3.9 Elaboreazd planul de acfiuni in cadrul companiei de salubrizare primdvar[-toamnd
privind indeplinirea lucrdrilor de salubrizare qi amenajare a sectorului.
3.10 Constatd gi intocmeqte procese-verbale ca agent constatator a contravenfiilor
conform art. 154, 157 alin.(1)-(3), (5)-(10) qi art. 181 din Codul contravenlional al

Republicii Moldova
3.11 Examineazd,petiliile in domeniul sdu de competen!6, parvenite in adresa Preturii.

IV. Drepturile Sec{iei

4.1 Sa solicite de la subdiviziunile structurale ale Preturii informa[ii qi alte documente,

necesare pentru indeplinirea atribu{iilor sale;

4.2 Sd elaboreze gi sd prezinte conducerii Preturii propuneri privind imbundtd{irea

aotivitatii Sec{iei, privind inldturarea incdlcdrilor legislafiei in vigoare;
4.3. SA elaboreze proiecte de dispoziJii in probleme ce {in de competenla secfiei.

4.4 Sd participe la qedinle, seminare, treninguri organizate de cdtre Primdria
municipiului Chiqindu, preturS, etc;
4.5 SA frecventeze cursuri de perfecfionare profesionald;
4.6 SA colaboreze cu angaja{ii altor subdiviziuni structurale;

V. Organizarea Sec{iei

5.1 Structura qi statele de personal ale Secliei se stabilesc qi se aprobd de c[tre Consiliul
municipal Chiqindu, la propunerea Pretorului;
5.2 Sec{ia este compus[ structural din geful Secliei, patru specialiqti principali;
5.3 Seclia este condusd de cdtre qeful Secliei, in lipsa acestuia atribufiile de serviciu sunt

suplinite de cdtre unul din specialigtii principali al Sec{iei, desemnat prin dispozilie de

cdtre Pretor;
5.4 Cotaboratori Secliei iqi desfiqoard activitatea in conformitate cu fiqele de post,

intocmite de geful Secfiei/Serviciul resurse umane gi aprobate de Pretor;

5.5 $eful Ei specialiqtii Secliei sunt angaja[i prin dispozifiaPretorului ;

5.6 Secfia iqi desfrgoar6 activitatea qi se subordoneazl. pretorului Ei vicepretorului de

ramurd
5.7 Oryanizarea activitalii subdiviziunii este reglementatd de prezentul regulament, de

instrucliuni, dispozi{iile pretorului.



VI. Dispozi{ii finale

6.1 Reorganizarea sau lichidarea secliei locativ-comunald {ineconsiliului municipal chigindu, in modul stabilit de Regulameniul
funcfionare a preturilor de sector ;i legislafia in vigoare.
6.2 Regulamentul Secfiei precum qi modificdrile qi compleotdrile la el
dispozifia Pretorului sectorului Ciocana.

Secretar interimar al preturii
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Anexa ff._
la dispozilia Pretorului sectorului Ciocana
*.ot:6ft,16dh /6 /aan 8z""e2o2l

REGULAMENTUL
de func{ionare al Secfiei urbanism;i arhitecturd

I. Dispozi{ii generale

1.1. Prezentul Regulament stabileqte sarcinile de baz6,, atribuliile qi drepturile
principale ale Secliei urbanism qi arhitecturd a Preturii sectorului Ciocana.
1.2' SecJia urbanism qi arhitecturd este o subdiviziune a Preturii sectorului Ciocana,
care este constituitd conform Deciziei Consiliului municipal Chiqinln nr.4l4 din
13.12.2019 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare gi funcfionare,
organigramei-tip, efectivului-limitd al statelor de personal Ei structurii preturilor de
sector" Ei a Statului de personal al Preturii aprobat de cdtre Cancelaria de Stat a
Republicii Moldova.
1.3. In soluJionarea chestiunilor ce lin de competenla sa, Secfia urbanism qi arhitectura
conlucreazd cu sec{iile/serviciile respective ale Preturii sectorului Ciocana, Direc{ia
generald arhitecturS, urbanism gi relaJii funciare, organiza[iile de prognozare
urbanisticd gi proiectare a municipiului Chiginbu, cu alte organe a administra{iei
publice locale gi alte organizalii, intreprinderi, institutii de activitate in domeniul
respectiv..
1.4 In activitatea sa, Secfia urbanism qi arhitecturd se cdlduzegte de legislafia in
vigoare, deciziile Consiliului municipal Chiqindu, dispoziliile Primarului General al
municipiului Chigindu qi Pretorului de sector, de prezentul Regulament, precum qi de
alte acte normative.

II. Sarcinile de bazd ale Sec{iei

2.1. Corclarea activitd{ii Preturii in domeniul arhitecturii qi urbanismului cu activitatea
Direcliei Generale Arhitecturd Urbanism gi Relalii Funciare a Primdriei municipiului
Chiqinlu
2.2. Contribuirea la implementarea obiectivelor in dorneniul urbanismului gi
amenajdrii teritoriului in limitele sectorului administrat conform prevederilor
Planului Urbanistic General.
2.3. Contribuirea la efectuarea controlului asupra disciplinei in construc{ii cu
intreprinderea mdsurilor necesare in cazurile incdlcdrilor depistate.
2.4. Receplionarea obiectivelor construite in conformitate cu Regulamentul de
organizarc qi funclionare apreturilor de sector.
2.5. Inaintarea propunerilor de organizare, amenajare a sectorului qi promovarea
proiectelor moderne in vederea ameliordrii aspectului estetico - urbanistic existent.
2.6. Elaborarea qi prezintarea spre aprobare a planurilor curente gi de perspectivd,
referitor la activitatea serviciului in domeniu.
2.T.Elaborarea schemelor de amplasare a gheretelor gi unitalilor de comerf ambulant
in limitelesectorului administrat.
2.S.Organizarea Consultdrilor Publice asupra proiectelor privind Planul Urbanistic
Zonal conform dispoziliilor Primdriei municipiului Chiqindu qi a proiectelor
investifionale din sector.



III. Atribufiile Secfiei

3.1. Contribuie la exercitarea controlului legalitatii construcJiilor in sector, prin
sesizarea organelor de control in construc{ie, in vederea intreprinderii mdsurilor de
lichidare a incdlcirilor de lege.
3.2. Efectueazd evidenla gi controlul obiectivelor in faza de construire in sector,
inclusiv a celor neautorizate.
3.3. Elaborarea schemelor de amplasare a gheretelor qi unitalilor de comer[ ambulant.
3.4. Emiterea schemelor de amplasare pentru activitatea teraselor de alimentafie
publicd.
3.5. Elaborarea schemelor amplasdrii terenurilor de acumulare a deqeurilor menajere
solide gi a terenurilor adiacente pentru salubrizare.
3.6. Coordonarea schifelor de proiect privind amenajarea teritoriilor adiacente
blocurilor locative.
3.7 . Constatd qi dispune in sector, demontarea qi evacuarea, inclusiv forfatd a
panourilor publicitare neautorizate, a obiectivelor qi instala{iilor de orice tip amplasate
ilegal pe teritoriul administrat.
3.8. Constatd gi intocmeqte procese-verbale cu privire la contraven\iiinbaza art. 178
,,Incalcarea regulilor de construire a caselor cu un nivel in localitdfile rurale gi a
cdsufelor de livadd in intovdrSgire pomicole" art.I79 ,,Construcjii neautorizate qi
intervenfii neautorizate 1a construcJiile existente" din Codul contraven{ional al
Republicii Moldova.
3.9. Examineazd petiliile parvenite (in caz de necesitate cu ieqire la fa\a locului) gi
pregdtegte rdspuns in scris in termenii stabilili.
310. Efectueazd evidenla adresdrilor qi contribuie la solulionarea problemelor apdrute
din domeniul arhitecturd, construclii qi amenajarea teritoriului.
3.11. indeplineqte alte atribulii stabilite prin Dispoziliile Primarului general 9i
Pretorului de sector.
3.12. Participb in cadrul Comisiei administrative qi sanitare ca membru.
3.13. Efectueazd audienla qi consultarea persoanelor frzice qi juridice in domeniul
arhitecturii qi urbanismului.
3.14. Contribuie la organizarea consultdrilor publice asupra proiectelor privind Planul
Urbanistic Zonal conform dispoziliilor primarului general qi a pretorului ;i a

proiectelor investiJionale din sector.
3.15. Intocmeqte proiecte de dispozilii ale preturii in problemele ce lin de competen{a
sa.

IV Drepturile Secfiei

4.1 SA inspecteze orice obiect care se afld infaza de construire amplasat in teritoriul
sectorului.
4.2 56, solicite documentalia de proiect al obiectivelor in faza de construire pentru
examinare in vederea corespunderii lor in realitate.
4.3 SA efectueze controlul realizdrii prevederilor Certificatelor de urbanism qi

dispozi{iilor elaborate gi a informa organele de resort despre incdlcdrile legisla{iei de
construclie, Normelor qi Regulilor de Proiectare qi Construire, conform Legii nr.l2l
,,Privind calitatea in construclii" art. 31 (1); 32 (I).
4.4 Sd, inainteze propuneri privind imbundtd{irea activitdtii Secf iei.
4.5 Sa participe in cadrul seminarelor, meselor rotunde, simpozioanelor din domeniu qi

sd frecventeze cursuri de perfec{ionare respective.



4.6 Sd inspecteze gheretele qi unitdlile de comerf ambulant la carc vrmeazd a fr
prelungitd valabilitatea lor.

V. Organ izar ea activitifii Sec{iei

5.1 Sec{ia urbanism gi arhitecturd este constituitd inbaza organigramei-tip a preturilor
de sector, aprobat1,prin decizia Consiliului municipal Chiqin6u.
5.2. Seclia este condusd de cdtre geful Secliei, in lipsa acestuia atribuliile de serviciu
sunt suplinite de cdtre unul din specialiqtii principali aI Secliei, desemnat prin
dispozi{ie de cdtre Pretor.
5.3. Secfia igi coordoneazd, activitatea gi se subordoneazl" pretorului qi vicepretorului
de ramurd responsabil de dezvoltarea sistemului edilitar-gospoddresc ai sectorului.
5.4. Obliga{iunile de serviciu ale funclionarilor Secliei sunt stipulate in fiqele postului.
5.5. $eful Secliei qi specialigtii sunt numi{i prin DispoziliaPrctodui de sector.
5.6. Activitatea SecJiei se desfrqoard in conformitate cu programul de activitate al
preturii.
5.7. Angajafii Secfiei sunt funclionari publici, avAnd drepturi, obliga{iuni gi garan{ii
sociale, stabilite de Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la func{ia pubti.a qi
statutul funcJionarului public.

V. Dispozifii finale

5.l.Reorganizarea sau lichidarea Secliei urbanism qi arhitecturd line de comperenla
Consiliului municipal Chigindu, in modul stabilit de prevederile Regulamentului de
organizare qi funclionare a preturilor de sector qi legislalia in vigoare.
5.2. Regulamentul Secliei precum Ei modificdrile Ei complectdrile la el se aprobd prin
dispozifia Pretorului sectorului Ciocana.

Secretar interimar al preturii Veaceslav OU$



Anexa nr._
la dispozitia Pretorului sectorului Ciocana
*. 07 'fk6 din /6 r/e er - Bue2oyr

REGULAMENTUL
de funcJionare al Secjiei social-economici

I. Dispozi{ii generale

l.1.Prezentul Regulament stabilegte sarcinile de bazd, atribuliile, responsabilitdJile,
imputernicirile qi modul de activitate al Secliei social-economicd.

l.2.In activitatea sa Sec{ia se cdlduzegte de legislalia in vigoare,deciziile Consiliului
municipal Chiqindu, dispoziliile Primarului general al municipiului Chiqinau gi ale
pretorului sectorului Ciocana, de prezentul Regulament, precum qi de alte acte normative.

1.3.In realizarea atribufiilor de serviciu Seclia conlucreazd cu secfiile/serviciile
preturii, subdiviziunile gi serviciile autoritdlilor publice centrale qi locale, serviciile
publice descentralizate din sector, agenfi economici, institulii, asociafile obqteqti (ONG-
uri), consiliile de veterani, organele de ordine publicd gi drept, persoane fizice qi juridice
indiferent de tipul de proprietate qi forma lor juridicd de organizarc.

l.4.Angajalii secliei sunt funclionari publici, avdnd drepturi, obliga{iuni qi garan{ii
sociale, stabilite de Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la funclia publicd qi statutul
func{ionarului public

II. Sarcinile de bazd ale Sectiei

2.1. Asigurarea implementdrii reformelor, strategiilor qi planurilor de acliuni, adoptate
de autoritdlile administraliei publice centrale gi locale in domeniul social-economic.

2.2. Suslinerea dezvoltdrii intreprinderilor mici qi mijlocii din sector, promovarea
producfiei autohtone, sporirea gradului de ocupare a fo(ei de muncd gi a incasdrilor in
buget.

2.3.Coordonarea qi monitorizarca activitdtilor de comer{ ambulant desfbqurate in
sector.

2.4. Organizarea qi coordonarea activitdlilor cu caracter social qi de caritate.
2.5.Organizarca qi coordonarea activitdlii Comisiei privind compensat'ea cheltuielilor

pentru serviciile comunale qi resursele energetice persoanelor defavorizate.
2.6. Intocmirea proiectelor de dispozilii pe domeniul social-economic.
2.7. Acordarea consultaliilor in limita competenfei Secfiei qi examinarea petiJiilor
parvenite de la persoanele frzice qi juridice.

III. Atribu{iile Secfiei

3.1 . Elaboreazd planurile de acJiuni economice gi sociale (curente gi de

perspectiv{) ale Sec{iei qi prezintd ddri de seamd privind realizarealor.
3.2.lnainteazd propuneri la elaborarea planurilor municipale (nalionale) in vederea

realizdrii strategiilor in domeniul economic gi social, dezvoltdrii qi suslinerii
antreprenoriatului, investiliilor capitale, protec{iei sociale a popula{iei, iradierii sdrdciei,



promovdrii modului slndtos de via!6 etc.
3.3.Contribue la realizarca programelor qi planurilor social-economice din sector

aprobate prin deciziile Consiliului municipal Chiqindu, dispo zitriile Primarului general qi a
pretorului de sector.

3.4. Analizeazd procesele sociale gi economice din sector qi prezintd periodic in
adresa pretorului, Primarului general gi a Consiliului municipal Chiginau rapoarte,
informalii etc.

3.5.Elaboreazd proiecte de dispozi{ii referitoare la domeniul
prezentd, pretorului spre aprobare.

social-economic gi le

3.6. Examineazd' cererile gi actele necesare pentru legalizarca funcfiondrii
unitdJilor de^comerf ambulant in sector conform prevederilor cadrului legal in vigoare.

3.7 . intocmeqte, elibereazd gi retrage permise de acces p.itru funclionarea
unitdJilor de comer! ambulant (tarubd,, tonetd, rulot6, automagaiin, stand, c6rucior,
automat pentru vinzdri etc.). Jine eviden{a permiselor de acces eliberate.

3.8. Organizeazd" activitAli sociale: acordarea ajutoarelor materiale, organizarea
meselor de comemorare, promovarea modului sdndtos de via{d, organizarea zilelor de
donare de sdnge gi alte activitdti, in limita competenJelor dispuse.

3.9. Organizeazd,t6rguri, iarmaroace qi alte evenimente similare, monitorizeazd,
funclionarea^lor.

3.10. Inregistreazd, qi exercitd controlul asupra respectdrii corectitudinii {inerii
Registrelor de Reclamalii in unit[1i de prestdri servicii din sector.

3.11.Participd la activitatea comisiilor, grupurilor de lucru in conformitate cu
atribuliile stabilite.

3. 1 2.Constatd gi intocmeste
contravenJii conform art.273 pct.
art.181 ,,Incdlcarea regulilor de
Republicii Moldova.

3.13.Examineaz6, petiliile persoanelor fizice qi juridice referitoare la domeniul
economic qi social.

3.l4.Participdla organizarea sdrbdtorilor na{ionale, manifestdrilor cultural artistice
gi altor activitdTi, asigurd desfbgurarea comerfului ambulant in cadrul acestora.

3. 1 5.CompIeteazd" Registrele conform Nomenclatorului dosarelor sec{iei.
3.l6.Organizeazd" gi coordoneazd activitatea Comisiei privind compensarea

cheltuielilor pentru serviciile comunale qi resursele energetice persoanelor defavorizate.
3.17.Asigura ftnalizarea documenta{iei de ramurS, intocmirea dosarelor si

arhivarea acestora conform cerin{elor legisla{iei in vigoare.
3.l8.Exercitd alte atribu{ii stabilite de pretorul sectorului qi/sau vicepretorul de

ramurd.

IV. Drepturile Sec{iei

4.1.S4 solicite in limitele competenlei Secliei;i sd primeascd de la autoritd{ile
administra{iei publice din municipiu, precum qi de la persoane fizice qi juridice,
informaf iile neces ar e r ealizdrii atribuliilor de s erviciu.

4.2.5d convoace consfrtuiri gi qedinle de lucru in vederea soluliondrii problemelor
ce {in de competenla Secliei.

4.3.S4 participe la procesul decizional al preturii vizdnd domeniul gestionat.
4.4.Sd inainteze propuneri privind efi,cientizarea activitalii sec{iei $i a preturii.
4.5.S4 participe la activitatea comisiilor qi a grupurilor de lucru in c nformitate cu

competen{ele dispuse.

procese-verbale ca agelt constatator cu privire la
g), gt), 1 1), I 5) gi 1 6f ,,inc6lcarea reguliior de comer!,';
asigurare a curdfeniei" din Codul contraventional al



4.6.Sd participe la cursuri de instruire, stagii, seminare, conferin{e, qedin{e cu
subiecte referitoare la domeniul social gi econorhic, in scopul aprofund6rii cunoqtinielor,
acumuldrii experienlei in domeniu gi a promovdrii politicilor eficiente gi a practicilor
avansate.

V. Organ izarea activitflfii sec{iei

5.1 Structura 9i statele de personal ale Secliei se stabilesc Ai se aprobd de cdtre
Consiliul municipal Chiqindu, la propunerea pretorului.

5.2 Seclia este compusd structural din geful Sec{iei, doi specialiqti principali si un
specialist superior.

5.3 Seclia este condusd de cdtre geful Secfiei, in lipsa acestuia atribu{iile de
serviciu sunt suplinite de c6tre unul din specialiqtii principali ai Secliei, desemnat prin
dispozi{ia pretorului.

5.4 Colaboralorii Secliei iqi desfdqo ard" activitateain conformitate cu fiqele de post,
intocmite de geful Sec{ieilserviciul resurse umane qi aprobate de pretor.

5.5 $eful qi specialiqtii Secliei sunt angajali in urma desfb;urdrii concursului, prin
dispozifia pretorului.

5.6 Activitatea secJiei se desfrqoar[ in conformitate
care corespunde cu programul de activitate alpreturii.

cu planul anual al Sec{iei,

5.7 $eful ;i specialiqtii Secliei raporteazd,vicepretorului de ramurd Ei pretorului
sectorului Ciocana.

VI. Dispozifii finale

6.l.Reorganizarea sau lichidarea Sec{iei social-economicd fine de competenla
Consiliului municipal Chiqindu, in modul stabilit de prevederile Regulamentului de
organizarc gi funclionare a preturilor de sector gi legislaJia in vigoare.

6.2.Regulamentul Sec{iei precum qi modificdrile qi completdrile la el se aprob6
prin dispo zi[ia pr etorului sectorului C iocana.

Secretar interimar al preturii $N Veaceslav OUS



Anexa nr.
la dispozilia Pretorului sectorului Ciocana
nr. o_!:[M6drn .# y'ece n 6 e;e zozt

REGULAMENTUL
de funcfionare a Sec{iei culturd, tineret qi sport

I. Dispozi{ii generale

T.I.Prczentul Regulament stabileqte sarcinile debazd,, atribu{iile, drepturile fi modul de
organizare a activitdtrii Sec{iei cultur[, tineret, sport a Preturii sectorului Ciocana.
I.2.In activitatea sa, sec{ia se cdlduzeqte de legisla{ia in vigoare, Deciziile Consiliului
municipal Chigindu, Dispozifiile primarului general al municipiutui Chigin6u, Dispozifiile
pretorului sectorului Ciocana gi de alte acte normative, precum gi de piezentul
Regulament.
1.3.In tealizarea atribuJiilor de serviciu Sec{ia culturd, tineret qi sport conlucreaz6 cu:
secfiile/serviciile Preturii, subdiviziunile qi serviciile autoritS{ilor publice centrale qi locale,
serviciile descentralizate din sector, organele de ordine publicd qi drept, juridice, persoane
frzice gi juridice indiferent de tipul de proprietate qi forma de' orgini'zare, institu{iile de
invdJdmint, de cultur6, de tineret gi de sport, cluburi qi fe<lera{ii sportive, grupuri de
inifiativa din sector, ect.
l.4.Angajafii secfiei sunt funclionari publici, avdnd drepturi, obligafiuni qi garanfii sociale
stabilite de Legea nr.158 din 04.07.2008 cu privire la funclia publica qi statutul
func{ionarului public.

II. Sarcinile de bazd ale Secfiei

2' l.Realizarea politicii de stat in domeniul culturii, tineretului qi sportului in sector;
2.2.CoIaborarea cu instituliile culturale gi sportive din sector gi 

-din 
comunele suburbane,

rcahzarea in comun a ac{iunilor cultural-sportive;
2.3.Elaborarea qi indeplinirea programului complex de acliuni privind dezvoltarea
culturii,sportului, apdrarea intereselor sociale qi spirituale ale tineretului, promovarea ;i
valorificarea potenfialului creator al tinerilor;
2.4.Monitorizarea, coordonarea activitdtii qi acordarea ajutorului metodologic
otganizaliilor obgteqti din sector din domeniul culturii, tineretului gi sportului gi
colaborarea cu ele in vederea realizdrii obiectivelor propuse.
2.5. Identificd, promoveazd gi contribuie la suslinerea tinerelor talente, sus{inerea crealiei
colectivelor artistice din sector, asigurarea dezvoltdrii culturii, sportului, modului sdn[tos
de via!6.
2.6. Intreprinderea ac{iunilor in
timpului liber al locuitorilor
sportive gi de agrement.

vederea asigurdrii condifiilor pentru buna organizare a
sectorului, desftgurarea activitAUilor cultural-artistice,

2.T.Efectuarea mdsurilor organizatorice in vederea organizdrii incorporarii in serviciul
militar ?n termen.
2.8. Asigurarea evidenlei gi controlul satisfacerii serviciului civil (de alternativd).
sesizeazd organele de drept privind neindeplinirea serviciului civil.



III. Atributiile Sectiei

3.1. Planifica mijloace financiare pentru desfrqurarea ac{iunilor cultural-artistice li
sportive;
3.2.Elaboreazd, qi asigurd realizarea programului de activitate qi a planului calendaristic al
acfiunilor de tineret, cultural- artistice qi sportive;
3.3.Asigurd organizarea qi desfbsurarea acJiunilor culturale cu prilejul sdrbdtorilor
nafionale, profesionale qi a datelor remarcabile in colaborare cu institu{iile de tineret,
culturd qi sport din sector;
3.4. Colaborcazd, qi organizeazdimpreund cu institu{iile de culturd, de invd{dmint, cluburile
sportive, activitd[i in domeniul culturii, tineretului qi sportului;
3.5. Elaboreazd gi realizeazd" programe cultural-artistice gi sportive curente qi de
perspectivS;
3.6. Organizeazd competi{ii sportive, coordoneazd activitatea asocialiilor sportive din
sector, asigurd participarea echipelor sportive la competifiile de sector.
3.7 . Organizeazd, participarea instituliilor qi formaliilor artistice, interpre{ilor, meqterilor
populari la festivaluri, concursuri, expozilii, seminare, simpozioane, conferin{e, ect;
3.8. Asigurd evidenla gi controlul satisfacerii serviciului civil (de alternativd) qi sesizeazd
organele de drept privind neindeplinirea serviciului civil;
3.9. Coordoneazd activitdfile qi acordd ajutorului metodologic necesar tinerilor,
instituliilor de culturd qi de agreement din sector qi din comunele suburbane;
3.10. Elaborcazdproiecte de dispozi{ii ce {in de activitatea secliei.
3.11. Elaborcazd, note informative,rapoarte qi alte documente privind activitatea,
artribufiile qi competenlele Secjiei culturd, tineret qi sport.
3.12. Intocmeqte qi prezintd anual dbri de seamd statistice in domeniul de exercitare a
atribuliilor funcfionale, in modul stabilit de organele statistice de stat; descrierea narctivd a

procesului de organizare qi desfaqurarea a manillestdrilor cultural-artistice,
sportive;descrierea narativd a procesului operafional de monitorizare a persoanerlor trecute
in rczew a serviciului de altern ativ d.

3.I3. Exercitd qi alte atribu{ii stabilite de Pretorul sectorului Ciocana ;i de cdtre
vicepretorul de ramurd.

IV. Drepturile Sectiei

4.1. Sa solicite in limitele competenlelor, de Ia autoritSliile administraliei publice,
persoanele fizice gi juridice, institutiile de culturd, de tineret Ei de sport informafii necesare

r ealizdrii atribu{iilor de serviciu.
4.2.5d elaboreze proiecte de dispozilii qi alte acte administrative conexe in domeniile ce

fin de competenfa secfiei cuturd, tineret qi sport.
4.3. SA propund crearea comisiilor, grupurilor de lucru pentru organizarca qi desfdqurarea

ac{iunilor pentru tineret, competiJii sportive,examinarea qi solufionarea problemelor
culturii qi artelor.
4.4. SA participe la conferinle, seminare, training-uri, expozi{ii, concursuri din domeniu Ei

sd frecventeze cursuri de perfecfionare profesionald.

V, Organizarea activitd{ii Sec{iei

5.1. Sec{ia cultur6, tineret qi sport se constitueinbaza organigramei+ip a preturilor de

sector, aprobatd prin decizia Consiliului municipal Chigindu.



5'2'conform statului de personal, Secfia cultur6, tineret qi sport este constituita din 4unit6li: $ef al sec{iei; specialiqti principali - 2; speciarist superior -1.
5'3' Angajalii Secfiei cultur6, tineret qi sport sunt funclionari publici, a cdror statut juridic,
raporturile de serviciu, responsabilitati, competenfe,restricfiile gi cariera sunt reglementate
de Legea nr. 158/2008. privind funcfiapublic-a gi staiutul funclionarului fubhc.5'4' Activitatea secfiei qi a funclionarilor publici se des{dqoard in conformitate cuprogramul lunar, elaborat in armoni zare eu programul de aciivit ate al preturii. planul
secfiei este coordonat cu vicepretorul de ramuri gilprobat de pretorul sectorului Ciocana.5-5' $eful qi specialiqtii Secfiei culturd, tineret qi'sport rupofieazd,vecepretorului de ramurdgi Pretorului sectorului.

VI. Dispozi{ii finale

6'l' Reorganizarea sau lichidarea Secliei culturd, tineret, sport line de competenlaconsiliului municipal chigindu, in modul stabilit de Regulamentul de organizare qifuncfionare a preturilor de sector qi legisla{ia in vigoare.
6'2' Regulamentul Sectiei precum qi-modificdrilJ qi completdrile la el se aprobd de cdtrePretorul sectorului Ciocana

Secretar interimar al preturii N Veaceslav OUS



Anexa nr.
Ia dispozilia- pretorului septoruIui Ciocana
nr. oJ-6/ffii" .t6 e/n*-grse)o)t

RBGULAMENTUL
de funcfionare a Serviciului audien{6 qi secretariat

I. Dispozifii generale

i ' l Prezentul Regulament stabilegte func{iile, atribuliile qi drepturile principale aleServiciului audien{6 gi secretariat a preturii sectorului ciocana.
l '2 Serviciul audienld 9i secr etafiat este creat in conformitate cu d,ecizia consiliului
municipal chiqinau nr. 414 din 13. 12.2019 ,,cuprivire la aprobarea Regulamentului deorganizare ;i funcfionare' organigramei-tip, efectivul-limit[ al qtatelor de personal ;istructurii preturilor de sector" qi a statului de person al al aparatului preturii sectorului
ciocana, aprobat de canceraria de stat a Republicii Moldova.
1'3 in soluJionarea chestiunilor ce 1in de competenfa sa, serviciul audien{d qi secretariat
conlucreazd cu secliile/serviciile Preturii, organele de ordine publicd qi drept, persoanele
frzice qi juridice, indiferent de tipul de proprietate ;i forma lor juridicd de orga nizare,
autoritd{ile publice locale de nivelul I, serviciile publice descentral izate dinsector, alteotganizafii, intreprinderi, institu{ii amplasate in sector; colaborcazii cu Direc{ia de arhiva
municipald' Direclia coresponden!5, peti{ii qi audien{6 din cadrul primdriei municipiului
Chiqindu.

II. Sarcinile principale

2'1' Asigurarca ordinii unice de {inere corectd a lucrdrilor de secretariat,a circulafiei qirczolvdtii documentelor de intrare; primirea qi prelucr area iniliald a corespondenfei
intrate ce fine in mod centralizatin Serviciul audien{6;i secretariat;
2'2' otganizatea controlului preventiv al executdrii documentelor parvenite de laautoritalile ierarhic superioare, dispoziliilor Pretu rii, a peti{iilor persoanelor fizice sijuridice,ect. ' I ----

2'3' Asigurarea eviden{ei, pdstrdrii qi circula{iei documentelor, transmiterea lor in termenla arhiva municipald sau lichidarea conform legisla{iei in vigoare.
2.4. Asigurarea bunei func{iondri a anticamerei preturii.

III. Atribu{iile serviciului

3'1' Receplioneazd, inregistreazd qi {ine evidenfa coresponden{ei de intrarc, o transmite
conducerii Preturii spre examinare preliminard. La indicatia conducerii, transmite
corespondenla pentru examinare qefilor de sec{ii, subdiviziunilor, altor persoane cufunc{ie de rdspundere, contra semndtura.



3.2. Receplioneazd., inregistreazd corespondenla de
indeplinirii ei, integritatea documentelor, organizeazd
pogtd sau prin curier.

3,3. Exercitd controlul permanent al indeplinirii documentelor de intrare gi de iegire.
Generalizeazd, sdptdminal, trimestrial gi anual rezultatul lucrului cu privire la examinarea
scrisorilor, adresdrilor gi documentelor parvenite in adresa conducerii preturii.
3.4.Saptaminal elaboreazd liste de control a termenilor de executare a documentelor,
formuleazd propuneri pentru luare de atitudine fa\d cle func{ionarii care incalcd
instruc{iunile privind relinerea lucrdrilor de secretariat.
3.5. Asigurd eviden{a foilor cu antet, formularelor de dispozilii ale Pretorului gi a
proceselor- verbale cu privire la contravenJie. Supravegh eazd utilizarea lor corectd.
intreprinde ac{iuni pentru actualizarea lor, asigurd cantitatea necesard.
3.6. Elaborcazd in conlucrare Qu Arhiva Municipald de Stat, nomenclatorul dosarelor in
aparatul preturii, organtzeazd constituirea gi vtilizarea corectd a dosarelor, pdstrarea lor in
termenele stabilite gi predarea lor in arhivS. Efectueazd expertiza valoricd a
documentelor. intocmegte inventarele dosarelor ;i le coord oneazd cu Serviciul de Stat de
arhivd.

3.7. Administreazl, activitatea in anticamera preturii.

3.8.Asigurd audien{a cetdfenilor de cdtre conducerea Preturii qi controlul rezolvdrii
rezoluliilor ulterioare.

3.9. Efectueazd.lucrdrile de eliberare a copiilor documentelor Preturii.
3.10. Exercita Ei alte atribu{ii stabilite de secretarul Preturii qi de Pretor.

IV. Drepturile Serviciului

4.L Sd verifice, la indicalia conducerii Preturii sectorului Ciocana gi din proprie
iniliativd, respectarea instruc{iunilor privind linerea lucrdrilor de secretariat gi modul de
solulionare a petiliilor cetdJenilor de cdtre sec{iile preturii, direc{iile qi serviciile din
teritoriu, sd intocmeascd informa{ia respectivd.
4.2. Sa solicite, in limitele competen{ei sale, qi sd ob{ind de la sec{iilservicii, direc{ii,
persoane responsabile ale Preturii materialele informative necesare.
4.3. SA respingd proiecte de documente, informalii qi rdspunsuri intocmite incorect.
4.4. Sd inainteze la gedinlele Preturii propuneri ce vizeaza imbundtalirea lucrului cu
peti{iile, examinarea documentelor.

V. Organizarea activitlfii Serviciului

5.l.Serviciul audien{6 qi secretariat este constituit in baza organigramei-tip a preturilor de
sector, aprobatd,prin decizia Consiliului municipal Chigindunr.2lg din 31 .03.2021
5.2.Conform statelor de personal, Serviciul audienld gi secretariat este constituit din: $ef
de serviciu qi Inspector superior - 3 unitdfi. Angaja[ii Serviciului sunt prevazu[i ca
personal de deservire tehnicS, care asigurd funclionarea autoritd{ilor publice.
5.3.Figele de post ale angaja{ilor Serviciului se elaboreazd de cdtre geful serviciului, se
coordoneazd de Secretarul Preturii gi se aprobd de pretor.

ieqire, verificd corectitudinea
expedierea coresponden{ei prin



5'a' Angajafii serviciului audienld qi secretariat sunt numifi prin dispozi{ia pretorului
sectorului ciocana emisd inbazaincheierii contractului individual de muncd.5'5' serviciul i$i coordonea zd activitatea qi se subordon eazd secretarului preturii.

VI. Dispozifii finale

6.1 Reorganizarea sau lichidarea Serviciului
Chigindu, in modul stabilit de Regulamentul
sector qi legislalia in vigoare.

{ine de competen{a Consiliului municipal
de organizare qi func{ionare a preturilor de

la el se aprobd prin
6.2 Regulamentul Serviciului precum qi modificdrile qi complectdrile
dispozilia Pretorului sectorului Ciocana.

Secretar interimar al preturii Veaceslav OU$



Anexa nr._
la dispozitia Pretorului sectorului Ciocana

"r. 
ot6/&@in /6 cy'eeen-t&af@o2r

REGULAMENTUL
de funclionare al Serviciului contabilitate

I. Dispozi{ii generale

1.1. Prezentul regulament stabileqte activitatea, funcliile, atribuliile generale gi
drepturile principale ale Serviciului contabilitate a Preturii sectorului Ciocana.
1.2. In activitatea sa, Serviciul contabilitate se conduce de politica de contabilitate
elaboratd qi aprobatd anual de cdtre Pretor, de legislalia in vigoare ce line de domeniu
contabilitdlii, deciziile Consiliului municipal Chigindu, dispozitiile Primarului General
al municipiului Chigindu gi Pretorului de sector, de prezentul Regulament, precum gi
de alte acte normative.
1.3. Activitatea serviciului este dirijatd Ei asiguratd de qeful Serviciului contabilitate,
care este subordonat pretorului . in cazul absenlei contabilului-Eef atribuliile acestuia
sunt suplinite de specialistul principal al Serviciului contabilitate.
1.4. In solulionarea chestiunilor ce lin de competenJa sa, Serviciul conlucreazd. cu
sec{iile/serviciile respective ale Preturii sectorului Ciocana, Direc{ia generald finanle a
Consiliului municipal ChiEindu, Primdria municipiului Chiqindu Ei institulii de
activitate in domeniul respectiv.
1.5. Evidenla contabild se line in limba de stat, evidenja mijloacelor bdneEti se duce
in monedi nalionald iar valorile materiale in expresie numericd.

II. Sarcinele de bazil

2.1. Asigurarea organizdrii corecte a evidenlei contabile in conformitate cu legislalia
in vigoare.
2.2. Asigurd controlul asupra utilizdrii eficiente a mijloacelor, conform destinafiei, in
limitele bugetare aprobate, precum gi controlul asupra integritSlii resurselor bdnegti qi

valorilor materiale.
2.3. ftne eviden{a pe suport de hirtie qi in formd electronicd (1-C) a documentelor
contabile care includ: documentele primare, registrele contabile, situaliile financiare qi

alte documente aferente organizdrii gi linerii contabilitdlii (denumite in cele ce

urmeazd documente contabile).
+

2.4.Intocmegte qi prezintd ddrile de seamd in termenii stabilili.
2.5. Planificd, organizeazd, coordoneazd, monitorizeazd, qi evalueazd activitatea
Serviciului contabilitate in corespundere cu obiectivele acesteia.

III. Atributiile Serviciului

3.1. Asigurd utilizarea mijloacelor financiare in raport cu planul aprobat.
3.2. Asigurd indentitatea evidenlei analitice, totalurilor gi soldurilor pe conturile
eviden{ei sintetice.
3.3. Asigurd activitatea ce line de salarizarea personalului preturii.



3.4. Elaborarea in comun cu gefii de secfie a proiectului de buget privind veniturile
qi cheltuielile qi calculele referitoare qi transmise spre examinare qi aprobare
Pretorului.
3.5. Efecfuarea inventarierii valorilor materiale, mijloacelor bdnegti, decontdrilor,
conturilor de bilanf, a patrimoniului Preturii.
3.6. organizeazd qi desfbqoard instructaj cu responsabili de bunuri
eviden{a qi pastrarea bunurilor materiale, aflate in gestiunea lor,

materiale, privind
cit gi modalitatea

decontdrii lor.
3.7 . intocmirea qi prezentarea a ddrilor de seam6 contabile qi statistice in termenii
stabilili de legislaJie.
3.8' Efectueazb control privind pdstrarea mijloacelor bdnegti gi patrimoniului Preturii.
3.9. sistematic informeazd Pretorul privind starea financiard.
3.9. Asigurd pbstrarea documentelor contabile, registrelor de evidenld, devizelor de
venituri qi cheltuieli qi a calculelor referitoare, a altor documente contabile qi
transmiterea in arhivi in modul stabilit.
3.10. Elaboreazd planul de activitate al serviciului gi il prezntd spre aprobare.
3.ll.Intocmirea qi prezentarca in termenele stabilite a ddrilor de seamd contabile si
statistice.
3.12. intocmeqte Raportul de Audit privind recomanddrile stipulate in urrna auditului
efectuat de cdtre institutiile de control financiar.

IV. Drepturile Serviciului.

4.1. SA solicite informalii Ei documente necesare de la toli funcfionarii Preturii care au
tangenla cu Serviciul contabilitate precum qi de La alte institulii, organizalii qi
intreprinderi.
4.2. Sd participe la seminare cu domeniul de activitate qi sd frecventeze cursuri de
perfecf ionare profesionald.
4.3. SA inainteze conducerii Preturii propuneri privind utilizarea ralionald a resurselor
financiare alocate.
4.4. Sd elaboreze proiecte de dispozilii in probleme ce lin de competenfa sa.

V. O rga n izar ea activiti{ii S e rviciului contab ilitate

5.1. Serviciul contabilitate este constituit in baza organigramei-tip a preturilor de
sector, aprobatd prin decizia Consiliului municipal Chiqiniu nr.4l4 din 13.12.2019.
5.2. Conform statelor de personal, Serviciul contabilitate sa constituit din Eeful
serviciului Ei specialist principal, ale ciror sarcini de lucru se reglem enteazd prin
obligaliunile de serviciu, stipulate in fiqele postului.
5.3. Activitatea serviciului este dirijati qi asiguratd de qeful Serviciului contabilitate,
care este subordonat pretorului.in cazul absenlei contabilului-qef atribuliile acestuia
sunt suplinite de specialistul principal al serviciului contabilitate.
5.4. Activitatea contabilitdlii se desftEoard conform politicii de contabilitate elaboratb
qi aprobatd anual de cdtre Pretor.
5.5. Serviciul contabilitate este in subordinea directd a pretorului.

VI. Organizarea sistemului de control intern managerial
in cadrul Serviciului contabilitate

6.1. Stabilirea obiectivelor, acliunilor qi indicdtorilor de performanld pentru activitatea
Serviciului.



6.2.Indentificarea, inregistrarea, evaluarea riscurilor ce pot afecta ?ndeplinirea
obiectivelor.
6. 3 . Rap o rtar ea priv ind r ealizar ea ob iectiv elor q i performanJe lor.
6.4. Documentarea proceselor de bazd (procese operalionale) qi elaborarea
pro cedurilor de lucru (de s criere a nar ativ d a pro ces elor identifi cate).

VII. Dispozifii finale

7.1. Reorganizarea sau lichidarea Serviciului contabilitate line de competenfa
Consiliului municipal Chiqindu, la propunerea Pretorului.
T.2.Regulamentul Serviciului precum qi modificdrile qi complectdrile la el se aprobb prin
dispozifia Pretorului sectorului Ciocana.

n

A , I,ll\,t v
Secretar interimar al preturii {r\il\.[t{ Veacesfav OU$
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la dispozilia Pretorului
Anexa nr.

sectorului Ciocana
*. it-tr/a^i" /a/6 r/eam Szteozt

REGULAMENTUL
de funclionare al Serviciului resurse umane

I. Dispozi{ii generale

1' Regulamentul Serviciului resurse umane din cadrul preturii sectorului ciocana esteelaborat in conformitate cu prevederile Hotardrii Guvernului nr.201 din 11.03.2009
,,Privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.isg-xvl din 04.0 7.200gcu privirela funcfia publicd qi statutul func{ionarutui p"uutirjl ,, modificdrile qi complect'rileulterioare, conform anexei nr.9 ,,Regulamentul-cadru al subdiviziunii resurse umane dinautoritatea publica", aprobat prin Hotardrea Guvernului nr.l130 din 15.12.2010 qistabileqte modul de organizare gi funcfionare a acestuia.
2' Ptezentul Regulament rcptezintd un act normativ cu caracter intern qi obligatoriu,care acfioneazd" in cadrul tuturor raporturilor de serviciu in care pretura sectoruluiciocana evolueazd, ca angajatot, pr..u- gi pe toatd duratadesfbgurdrii acestor raporturiqi se referd la recrutarea giselectarea personalului, angajarca,modificarea/suspendarea/
incetarea raporturilor de serviciu/de muncd, inteirur.u , dezvoltarea profesionald apersonalului' evaluarea performanfelor qi a rezultut-.tot activitdfii desfbgurate de cdtreangaja[i.
3' Serviciul resurse umane este o unitate structurald a Preturii sectorului Ciocana, carese subordoneazd, nemijlocit pretorului de sector.
4' conform Statului de personal, Serviciul resurse umane este constituit dintr-o unitate
de specialist principal.
5' Serviciul resurse umane igi desfd;oard activitatea in colaborare cu subdiviziunile
interioare ale Preturii.
6' Serviciul resurse umane igi desfbq oard activitatea in baza principiilor legalitdfii,profesionalismului qi imparfialitd{ii, se conduce de legisla{ia referiioare la funcfiapublicd ;i statutul funcfionarului public, a legislafiei muncii , de prezentul Regulament ;ialte acte normative ce reglementeazd lucrul cu peisonalul.
7' Regulamentul Serviciului resurse umane se aprobd de conducdtorul entitdlii publice.

II. Misiunea Ei func{iile de bazd ale Serviciului resurse umane

8' Serviciul resurse umane are misiunea de a contribui la reali zarea obiectivelor
strategice ale Preturii prin promovarea gi implementarea unui management eficient alresurselor umane in cadrul autoritd{ii publice. 

-

Funclii de bazd ale Serviciului resurse umane;
1) administrarea personalului prin

desfbsurarea, monitorizarea gi evaluarea
procedurilor de personal privind:

planificarea, coordonarea, organizarea,
implementdrii in autofitatea publicd a

a) pro i e ctarea g i organ izar e a funcf i i I orlp osturil or;
b) dezvoltarea profesionald a personalului;
d) motivarea qi menlinerea personalului;



e) s[ndtatea in muncd;
2) acordarea asistenlei informafionale qi metodologice in domeniu;
3) eviden{a datelor Ei documentelor cu privire la personalul autoritafii publice.

IrI. Atribufiile debazd, are serviciurui resurse umane

9. Serviciului resurse umane are urmdtoarele atribufii de bazd:
1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,

desfrsurarea, monitorizarea gi evaluarea implementdrii in autoritatea publicA a
procedurilor de personal privind:

a) proiectarea ;i organizarea funcliilor/posturilor ;

Fparticipd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicd a autoritatii publice,
in special privind stabilirea obiectivelor Ei acfiunilor referitoare la managmentul
resurselor umane;

)participa la elaborarea Regulamentului intern aI e:ntitatii publice, elaboreazd
Regulamentul de organizarc;i funclionare a Serviciului resurse umane;

Fparticipa la proiectarea structurri organizatorice a autoritS{ii publice, a secfiilor gi
serviciilor;

)planifi cd I estimeazd. necesarul de personal;
)complecteazd statul de personal in corespundere cu structura qi efectivul-limit6 al

instituliei;
)elaboreazd, shema de incadrare a personalului institu{iei;
)coordoneazd, eraborarea, actualizarca fi;elor de post pentru diferite

funclii, posturi si vizarea acestora;
b) asigurarea necesarului de personal;

catesorii de

Dotganizeazd" gi participd la desvdsurarea/realizarea procedurilor cu privire la
ocuparea funcjiilor publice vacante;

Yorganizeaz1. qi coordoneazd procesul de integrare socioprofesionald a noilor
angaja\i, perioada de probd a funcfionarilor publici debutanfi;

c) dezvoltarea profesionald a personalului,.
)elaboreazd in baza necesitdlilor de instruire a personalului, planul anual de

dezvoltare profesional[ a personalului; organizeazd, coordoneaz[ qi
monitorizeazd implementarea acestuia;

Fparticipd qi asigurd participarea angajalilor Preturii la activitafile de instruire,
seminare, conferente, etc;

F evalueaz d, rczultatele ;i impactul activitdfilor de instruire desfrgurate;
d) motivarea ;i menlinerea personalului;
)evalueazd factorii de motivarea a personalului;
Fcoordoneazd ;i monitorizeazd, implememtarea procedurii de evaluare a

performanfelor profesionale individuale; vizeazd" obiectivele individuale de
activitate qi indicdtorii de performanfd ai func{ionarilor publici;

)participd la examinarea contestdrilor in domeniul managementului resurselor
umane depuse de angaja{i;

)promoveazd qi cultivd climatul psihologic pozitiv de muncd in autoritatea publicd
gi o culturd organizafionald bazatd pe principii general-umane, management
participativ,orientare spre rezultate gi relafii de muncd armonioase;

e) sdndtatea tn muncd;
Fmonitorizeazl condifiile psihologice de muncd in raport cu cerinfele qi standartele

in domeniu elaboreazl, la necessitate qi prezint5 conducerii autoritafii publice
mdsuri de imbun[tdtire a acestora;

Dparticipdla evaluarea riscurilor de sdndtate in muncd in cadrul preturii



)abordeazd probleme psihologice la locul de muncd ( stresul occupational,
violenfa in muncd); propune solulii pentru prevenirea ur.rio.u;

)participd la procesul de prevenire qi atenuare a conflictelor interpersonale.
2) acordarea asistenlei informalionale ;i metodologice in domeniu;

funcfii, posturi din cadrul preturii;

vacante, a perioadei de probd a funcfionarilor publici debutanfi, a procesului
de evaluare a performanlelor profesionale ale funclionarilor publici;

)examineazd,petiliile care abordeazdsubiecte din domeniul de competenld qi
formuleazd rdspunsurile de rigoare.

3) eviden{a datelor qi documentelor cu privire la personalul autorit6lii publice.
a) tine evidenfa personalului: elaboreazdproiecte de acte administrative cu privire

la angajatea, modificarea,suspendarea, incetarea raporturilor de serviciu, la insiruirea,
evaluarea personalului qi alte proceduri de personal; complec teazd,certificatele medicale
pentru incapacitatea temporard" de muncd; intocmeqte qi ictualizeazd dosarele personale;
complecteazd' formularele statistice privind personalul; tine evidenla tuturor tipurilor de
concedii oferite personalului; elibereazd, qi gestioneazd legistimafiile de serviciu;
elibeteazd' la solicitarea angala[ilor, certificate/copii ale acteloi cu privire la datele lor
personale;

b) actualizeazd, Registrul electronic al subiecfilor declardrii averii qi intereselor
personale;

c) asigurd condifiile
dispozitivelor securi zate de
subiecfilor declardrii averii
acestora;

d) verificarea executdrii dispoziJiilor cu privire la personal, formule azd qi prezintd,
conducerii autoritdlii publice propuneri pentru inldturarei neajunselor depistate;

e) acumuleazd, analizeazd ;i generalizeazd informalia cu privire la personal;
intocmeqte qi prezintb conducerii rapoarte informative;

0 pregdteqte qi predd in arhivd materialele ce fin de activitatea comisiilor cu
atribufii in domeniul gestiondrii personalului, exercitd alte atribu{ii in domeniu
prevdzute de lege sau delegate de pretor, in conformitate cu legislalia in vigoare.
10. Serviciul resurse umane participd la activitatea comisiilor cu atribulii in domeniul
gestiondrii personalului, exercitd alte atribufii in domeniu prevdzute de lege sau delegate
de conducdtorul autoritdfii publice, in conformitate cu tegistalia in vigoare.

tehnice pentru ridicarea, repartizarea qi revocarea
creare a semnrturii electronice, ce con{in certificatele

qi a intereselor personale, preoum qi evidenla internd a

informalii qi alte

funcfia publica qi
de organizare si

autoritd{ii publice

III. Drepturile Serviciului resurse umane

I 1. Serviciul resurse umane are dreptul:
a) sd solicite de la subdiviziunile structurale ale preturii

documente cu referire la procedurile de personal;
b) sI exercite monitorizarea respectdrii: legisla{iei refer:itoare la

statutul func{ionarului public ;i legisla}iei muncii; regulamentelor
funcJionare, regulamentelor interne; executdrii deciziilor conducerii
cu privire la procedurile de personal;

c) sd antreneze funclionarii publici de conducere gi de execu{ie din cadrul preturii
in implementarea procedurilor de personal;

d) sd examineze qi sa avizeze proiecte de documente de politici, legi, acte
normative , care conjin prevederi referitoare la diferite categorii de peisonal;



. . e) sd participe la activitafi de instruire, conferin{e,
subiecte ce fin de managementul resurselor umane, de
procedurilor de personar, organizate in Republica Moidova

0 sI colaboreze cu subdiviziunile resurse ,.un.
institufii qi organizafii in scopul studierii qi schimbului
managementului resurselor umane;

g) sd propund implementarea eficientd a
personalul.

seminare, mese rotunde cu
elaborarea qi implementarea
qi peste hotare;
din alte autoritdli publice,
de experienld in domeniul

procedurilor moderne de lucru cu

12. Serviciul resurse umane este responsabil pentru:
a) respectarea srtict5, la elaborarea proiictelor de acte administrative, a legislafiei

referitoare la funcfia publicd qi statutul funclionarului public in pretur6, a legislaliei
muncii, a altor acte normative ce reglement eazd,lucrucu personalul;

b) informarea operativd gi obiectivd a conducerii Preturii despie posibilele
incdlcdri ale prevederilor legislaliei referitoare la funcfia publicd qi stjutul
funclionarului public, a legislaJiei muncii, a altor acte normative ce reglementeazd lucru
cu personalul in proiectele de acte administrative elaborate de alte subdiviziuni din
cadrul autoritdfii publice;

c) depistarea gi informarea la timp a conducerii preturii privind lacunele existente
in managementul resurselor umane; elaborarea qi preientarea propunerilor de inl6turare
a acestora;

d) asiguratea calitdlii qi veridicitdlii informafiilor in baza cdrora se iau decizii si se
aprobd acte administrative cu privire la personal;

e) asigurarea protecfiei datelor cu caracter personal ale funcfionarilor publici qi
altor categorii de personal, inclusiv a confidentialitatii acestora potrivit legil;

f) acfionarea prompta Ei frra tergiversdriin cazurile de incal aare adrepturilor
angajalilor din autoritatea publicd in cadrul raporturilor de serviciu qi de muncd;

g) perfectarea corectd a documentaliei referitoare la administrareapersonalului.

V. Dispozi{ii finale

13. Reorganizarea sau lichidarea Serviciului resurse umane line de competenla
Consiliului municipal ChiEindu la propunerea pretorului de sector.
14. Regulamentul Serviciului precum qi modificdrile qi complectarile la el se aprob6
prin disp o zilia P r etorului s ectorului C io cana.

IV. Responsabiliti{ile Serviciului resurse umane

Secretar interimar al preturii Veaceslav OUS



Anexa nr.
la dispozj{ia Pretorului sectorului Ciocana
nr. (U- 6/*l6djn lG r{oeo n &e^"e2Oit

REGULAMENTUL
de funcfionare a Serviciului administrativ

I. Dispozifii generale

1' 1 Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Regulamentului deorganizarc qi funcfionare a preturilor de.se.tor, uf.otat prin deciziaConsiliului municioalchigindu nt'4/4 din 13 'tztog si stabilegt. r,t".jiil", utriboliile fi drepturile principaleale Serviciului administrativ a preturii sectorurui ciocana.r'2in activitatea sa serviciul administrativ se cdlduzeqte de legisla{ia in vigoare, deciziileconsiliului municipal chigindu, dispoziliite primarului Generil al municipiului chiginduqi Pretorului sectorului ciocana, d. p..r.ntul Regulament, precum gi de alte actenormative.
1'3 in solulionarea chestiunilor. ce lin de competen{a so, serviciul administrativ

,t""#,:ffii:c.y 
sectiile/serviciile Preturil, subdiviziunile qi serviciile autoritdlilor pubtice

1'4 Serviciul administrativ se subordoneazd Pretorului qi coordon eazd, activrtatea cusecretarul preturii.

II. Func{iile Serviciului

2'1' Asigurarea organizatoricd a activitdlii Serviciului administrativ, administrareasediului gospoddresc; asigurarea functionf,rii sisiemelor qi ,.1.t.to. lngenereqti, apd qicanalizar e, incilrzir e. in stalaf i i l or el ectri ce q i mobil i erului, ect.2'2' Asigutarea integritdlii patrimoniului public, incaperilor, eviden{a tuturor bunurilormateriale din blocul administrat.
2'3' organizatea lucrdrilor de amenajare, intre{inerea sanitard a sediului preturii, inclusivsalubrizarea terenului adiacent.
2'4' controlul zilnic al subsolului imobilului intru constatarea defec{iunilor la relelele dealimentare a cu apd rece, energie termic d, canaliz*.;;;;;#&ii sau p[trunderiforfate in subsol.
2.5. Planificarealucrdrilor de intrefinere qi repara{ie a sediului preturii.2'6'Planificarea si estimarea cheltuielilor-necesare activitdtii personalului administrativ.

III. Atribu{iile Serviciului

3'f intocmirea, coordonarea gi aprobareaplanului de activitate al Serviciului.
I ? ltigyrateapazei blocului administrati'$i;6t;;.!n.r.u bunurilor materiale.3'3' Monitorizarea.accesului cetdlenilor ta ini.ur.i ii .iir." din sediul preturii.3'4' verificarea zilnic'd' a stdrii usilor de la intrdrile qi e;irile blocuiui administrativ, ageamurilor de la partet, subsoiurilor, sistemelor ingeneregti, in scoput protectieiimobilului.



3'6'Jinerea evidenlei circula{iei bunurilor materiale (primirea materialelor pentruintrefinerea activitdfii, verific area cantitdfilor, distribuirea materialelor gi accesorilor
necesare pentru desft qurarea activitdf ii, decontarea lor, ect. ).3'7' Efectuarea inventarierii volorilor materiale in condiliile prevdzute de lege.3'8' Efectuarea zilnicd a curefeniei calitative a sediului preturii qi a teritoriului adiacent.3'9' Pregdtirea cdtre sezonul rece a blocului administrativ (verifi aarea contorului de
9n918ie termicd, spdlarea sistemei, ect.).

}/l;r3#Zt.** 
zdpezii' indepdrtarea urmelor de noroi depus, ca urmare a situa{iilor

3'11'Acordatea suportului privind organizarea acfiunilor interne ale preturii: ;edin{e,agtivitAfi culturale, mese rotunde.

i;r?i#"cutarea 
dispozifiilor Pretorului ce fin de domeniul de acrivitare calirativ qi in

IV. Drepturile Serviciului

3.5.Sesizarea conducerii preturii,
inldturdrii incdlcdrilor legislafiei
teritoriul administrat.

organelor de resort pentru luarea de mdsuri in scopul
in vigoare, comise de persoane frzice gi juridice pe

Jine de competenla Consiliului municipal
de orgatizare qi func{ionare a preturilor de

4.1. Sd solicite de la secliite qi serviciile preturii informa{ii neeesare in vederea executdrii

Serviciului administrativ benefrciazd de drepturi in conformitate cuintern al Preturii gi codul muncii al Republicii Moldova.

V. Organ izar ea activitifii Serviciului

5'1'Serviciul administrativ se constituie inbaza organigramei-tip a preturilor de sector,
apr ob atd prin decizi a c on s il iului muni cip al chi g inari
5'2'conform statelor de personal, Serviciul este constituit din l l unitdli, personal
auxiliar (muncitori): $ef al Serviciului; conducdtor auto - 2; paznic-portar - 4; ingrijitor
de incdperi - 2; muncitor calificat - 1; mdturdtor _ l.
5'3'obliga{iunile de serviciu ale angajalilor Serviciului se elabo reazd de cdtre gefulserviciului, se coordoneazd, de Secretarul Preturii gi se aprob6 de pretorul sectorului
Ciocana.
5'5'$eful gi colaboratorii sunt angajali prin dispozilia Pretorului sectorului Ciocana emisdin baza incheierii contractului individual de munca.

VI. Dispozifii finale

atribufiilor.
4.2. Angaja{ii
Regulamentul

6.1 Reorganizarea sau lichidarea Serviciului
Chiqinau, in modul stabilit de Regulamentul
sector gi legislalia in vigoare.
6'2 Regulamentul Serviciului precum gi modificdrile qi complectdrile la el se aprobd prin
dispozi{ia Pretorului sectorului Ciocana.

Secretar interimar al preturii Veaceslav OUS


