REGULAMENTUL
privind organizarea si functionarea aparatului presedintelui raionului
Cimislia
1.Dispozitii generale

1.1.Regulamentul privind organizarea si functionarea aparatului
presedintelui raionului Cimislia (in continuare regulamentul) este un act normativ,
care reglementeaza organizarea, functionarea, structura functionald, atributiile
aparatului presedintelui raionului, precum si raporturile de munca ale salariatilor
care trebuie sa contribuie la cresterea productivitatii muncii, la intarirea disciplinei
muncii §i cresterii responsabilitagii salariatilor.

Executarea cerintelor regulamentului sunt obligatorii pentru toti salariatii
aparatului presedintelui.

1.2. In activitatea sa Aparatul presedintelui raionului se ciliuzeste de
Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Hotaririle Guvernului
Republicii Moldova, Decretele Presedintelui Republicii Moldova, tratativele
internationale la care Republica Moldova ia parte, deciziile Consiliului Raional si
Dispozitiile Presedintelui raionului.

1.3. Aparatul presedintelui raionului se constituie in baza organigramei si
statelor de personal aprobate de Consiliul raional.

in componenta aparatului presedintelui raionului intra:

- Presedintele raionului

- Vicepresedintii raionului

- Secretarul Consiliulu raional

- Sectia administratie publica

- Serviciul Arhiva

- Serviciul juridic

- Serviciul administrativ-financiar

Anagajatii aparatului presedintelui raionului se bucurd de stabilitate in

functie si cad sub incidenta Legii cu privire la functia publica si statutul

functionarului public.

2. Atributiile aparatului presedintelui raionului

2.1. Activitatea aparatului presedintelui raionului reiese din urmatoarele
atributii de baza:

a) Intocmeste proiectele de decizii ale Consiliului raional si proiectele de
dispozitii ale presedintelui raionului;

b) aduce la cunostinta publica deciziile Consiliului raional si proiectele de
dispozitie ale presedintelui raionului.

c) Intocmeste proiectele de decizii ale Consiliului raional si proiectele de
dispozitii ale presedintelui raionului;

d) prezintd presedintelui raionului, Tn comun cu serviciile publice, informatii
despre functionarea acestora, precum si a intreprinderilor create de Consiliul
raional;



e) supravegheaza executarea masurilor dispuse de presedinte in teritoriul
administrat;

f) contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitdtii administrativ-
teritoriale pentru urmatorul an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului,
care urmeaza sa fie prezentate de presedintele raionului spre examinare Consiliului
raional,

g) asigura executarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale, in
conformitate cu deciziile Consiliului raional si respectarea prevederilor legale;

h) intocmeste contul de 1incheiere a exercitiului bugetar al unitatii
administrativ-teritoriale;

1) asistd secretarul Consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform
Legii.

3. Angajarea si concedierea din functie

3.1. Incadrarea in aparatul presedintelui raionului Cimislia se face in modul
stabilit de legislatie. La angajarea in functie administrativa este in drept sa ceara de
la nou angajat urmatoarele documente:

- carnetul de munca;

- copia diplomei;

- copia buletinului de identitate;

- adeverinta medicala.

3.2. Raporturile de muncda in cadrul aparatului Presedintelui raionului
Cimiglia (in continuare aparatul Presedintelui) se efectuiaza in baza dispozitiei
Presedintelui raionului care se aduce la cunostinta angajatului contra semnatura.

In dispozitie, in conformitate cu Statele de personal al aparatului
Presedintelui se indica functia, perioada de proba si modul de salarizare.

3.3. La angajare in functie administratia il face cunoscut pe noul angajat cu:

- Regulamentul de Ordine Interioara;

- Munca care 1 se incredinteaza;

- Remunerarea muncii;

- Conditiile de munca;

- Fisa postului.

3.4. Anagjatul in statele de personal ale aparatului presedintelui raionului,
directiilor si sectiilor, obtine statutul de functionar public si cade sub incidenta
Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

3.5. Pentru toti functionarii care au lucrat mai mult de 5 (cinci) zile, se
intocmesc carnete de munca, iar pentru cei care dispun de carnete de munca se
efectuiaza inscrierile necesare.

3.6. Transferarea la 0 alta munca in cadrul aparatului Presedintelui se face in
conformitate cu legislatia si cu consimfamintul functionarului.



3.7. Incetarea raporturilor de munci se efectuiazi conform legislatiei, in
baza dispozitiei presedintelui raionului.

Carnetul de munca se elibereaza salariatului in ziua concedierii.

Ziua concedierii se considera zi lucratoare.

4. Obligatiile functionarului aparatului presedintelui raionului
Functionarul este obligat:

4.1.54 lucreze cinstit si staruitor, sd respecte disciplina muncii, sa
indeplineasca la timp si calitativ obligatiunile de serviciu, ordinele si dispozitiile
administratiei, utilizind in acest scop, integral orarul de lucru.

4.2. Sa se cdlduzeasca in exercitarea atributiilor, de legislatia in vigoare, sa
fie obiectiv si impartial, sa nu dea dovada de tergiversari si birocratism.

4.3. Sa-si perfectioneze Tn permanenta pregatirea profesionala.

4.4. Sa pastreze confidentialitate asupra informatiilor care reprezinta secrete
de stat.

4.5. Sa respecte cu strictete prezentul Regulament si disciplina muncii.

4.6. Sa manifeste atitudine gospodareasca si economicoasa fatd de bunurile
si mijloacele aflate In gestiunea aparatului Presedintelui.

5. Obligatiile Administratiei

Administratia este obligata:

5.1. Sa organizeze corect si eficient munca functionarilor, incit fiecare sa
lucreze dupa specailitate si calificare, la timp sa i se aduca la cunostinta sarcinile
stabilite si obligatiile functionale.

5.2. Sa asigure corectitudinea calcularii si efecturaii in termenii stabilifi a
remunerarii muncii.

5.3. Sa respecte intocmai cadrul juridic privind munca angajatilor.

5.4. Sa supravegheze si sd controleze respectarea de catre angajati a
obligatiunilor puse 1n sarcina acestuia.

5.5. Sa contribuie la crearea in rindul colectivului de munca a unei atmosfere
de creatie, de munca, prin toate mijloacele sa sprijine inifiativa angajatilor.

5.6. Presedintele raionului ia masuri si este responsabil pentru instruirea si
pregatirea profesionald a functionarilor din aparatul sau.

6. Organizarea activitatii aparatului presedintelui raionului Cimislia

6.1. Pentru angajati se stabileste o saptdmina de munca de 5 (cinci) zile
lucratoare cu 2 (doua zile de odihnad).

Programul de lucru este urmatorul:
- inceputul lucrului  8.00
- intreruperea la prinz 12.00 — 13.00



- sfirsitul lucrului 17.00

6.2. Locul de munca al functionarilor aparatului Presedintelui se considera
sediul acestuia.

Parasirea locului de munca de catre functionari se admite numai cu invoirea
de sectie, directie sau a presedintelui raionului, in depdendentd de ordinea de
subordonare.

6.3. Functionarii, care in zilele de lucru, intirzie sau pleaca mai devreme de
la lucru fara motive intemeiate, sau invoire, pot fi pedepsiti In conformitate cu
legislatia, facind exceptie cazurile cind salariatul paraseste sediul in scop de
serviciu.

6.4. Functionarii aparatului Presedintelui pot desfasura prin cumul numai
activitati didactice si stiintifice, cu acordul presedintelui raionului si in masura in
care aceastd functie nu afecteazd indeplinirea obligatiunilor functionale prevazute
in fisa postului.

6.5. In cadrul aparatului presedintelui nu se lucreaza in urmatoarele zile de
sarbatori stabilite de Legislatia RM:

1 ianuarie — Anul Nou;

7 s1 8 1anuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

8 martie — Ziua internationala a femeii;

prima s1 a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

ziua de luni la o saptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta

Patriei;

27 august — Ziua Independentei;

28 august- ziua Hramului bisericii din or.Cimislia

31 august — sarbatoarea ,,L.imba noastra”;

25 decembrie — Nasterea lui lisus Hristos (Craciunul pe stil nou);

6.6. Problemele curente privind activitatea aparatului presedintelui,
sectiilor si directilor se examineaza in cadrul sedintelor operative si largite,
convocate la necesitate de presedintele raionului.

6.7. Sefii de subdiviziuni pot convoca sedinte de lucru in care se
examineaza problemele privind activitatea subdiviziunilor.

6.8. In conformitate cu Legea cu privire la petitionare, administratia
Consiliului raional acorda audientd in sfera de competentd. Audienta se
efectuiaza de presedintele raionului si adjunctii sai si se Inregistreaza de catre
specialistul in relatii cu publicul in registrul de evidenta a audientelor.

6.9.Problemele cu care sunt primiti solicitantii in audienta se solutioneaza
conform rezolutiei presedintelui raionului sau adjunctilor sai, rezultatul fiind
adus la cunostinta petitionarului de catre executantul rezolutiei.

7. Concediile



7.1. Functionarilor li se acorda concediu anual platit pe o durata de 35 zile
lucratoare.
7.2. Ordinea de acordare a concediilor se stabileste de administratie de
comun acord cu comitetul sindical al aparatului presedintelui.
Graficul concediilor se stabileste pe perioada de, nu mai tirziu de 15
decembrie a anului precedent si se aduce la cunostinta tuturor salariatilor.
7.3. Este interzisa neacordarea concediului anual in curs de doi ani la
rind.
7.4. Functionarii au dreptul la un concediu anual neplatit de cel putin 60
Zile calendaristice.

8.Retribuirea muncii

8.1. Retribuirea muncii trebuie sa asigure functionarilor conditii materiale
pentru exercitarea independentd a atributiilor, sa contribuie la completarea
aparatului presedintelui cu cadre competente, sa incurajeze spiritul de initiativa.

Retribuirea muncii se constituie din salariul de functie, sporuri la salarii,

suplimente si premii.

Cuantumul salariului de functie se stabileste in raport cu responsabilitatea si
complexitatea atributiilor functionarului.

8.2. Functionarii beneficiaza de un spor la salariu pentru grad de calificare,
de spor pentru vechime in munca.

8.3. Salariul se va plati nu mai tirziu de data de 15 a lunii curente.

9. Disciplina muncii

9.1. Functionarii sunt obligati sda munceasca cinstit si constiincios, sa
respecte disciplina muncii.

9.2. Pentru exercitarea exemplara a atributiilor, spirit activ si spirit de
initiativa, munca indelungata si ireprosabild si pentru alte realizari in munca,
administratia aplica urmatoarele incurajari:

- multumire

- acordarea unui premiu

- distingerea cu diploma de onoare

9.3. Pentru merite deosebite in munca functionarii publici sunt propusi spre a
f1 distinsi cu decoratii de stat si titluri onorifice.

9.4. Pentru incalcarea disciplinei muncii, executarea necorespunzatoare a
atributiilor de serviciu conform fisei postului, administratia este in drept sa
aplice sanctiuni disciplinare.

Ordinul de aplicare a sanctiunilor disciplinare cu indicarea motivelor se

aduce la cunostinta functionarului contra semnatura.

10.Dispozitii finale



10.1. Oricare alte situatii neprevazute de regulament se solutioneaza,
coordoneaza de catre functionarii Consiliului raional numai cu incuviintarea
presedintelui raionului si in conformitate cu legislatia.

10.2. Incilcarea prezentului Regulament atrage dupi sine aplicarea masurilor
corespunzatoare de sanctionare.

10.3. Controlul respectarii prezentului Regulament se pune in sarcina sectiei
personal si secretariat, secretarului Consiliului si sefilor de sectii al aparatului
presedintelui.

Secretarul Consiliului raional Vasile Spinu



