Anexa

Aprobat

prin decizia Consiliului comunal Truseni
nr.3/5 din 12.04.2022

Regulamentul

de organizare si functionare al
Primariei comunei Truseni

comuna Truseni,
municipiul Chisinau, 2022



I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Truseni (in
continuare Regulament) este elaborat in temeiul art. 40 alin. (1) din Legea privind
administratia publica locala nr.436/2006 si stabileste reguli de organizare,
functionare, politici, proceduri si atributii ce revin functiilor/posturilor din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legislatiei.

2. Primaria comunei Truseni (in continuare - Primaria) este o institutie
publica cu o activitate permanenta, care ca structura functionala are urmatoarele
atributii:

a) intocmeste proiecte de decizii ale consiliului local si proiecte de
dispozitii ale primarului;

b) aduce la cunostinta publica deciziile consiliului si dispozitiile normative
ale primarului;

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

d) prezinta primarului, Tn comun cu serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum si a ntreprinderilor municipale create de
consiliul local;

e) supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul
primariei, cit si Tn teritoriul administrat;

f) contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-
teritoriale pentru urmatorul an bugetar si a proiectelor de modificare a
bugetului, care urmeaza sa fie prezentate de primar spre examinare
consiliului local;

g) asigura executarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale, in
conformitate cu deciziile consiliului local, si respectarea prevederilor

legale;

h) Tntocmeste rapoarte periodice si anuale privind executarea bugetului
local;.

i) asista secretarul consiliului local in Tndeplinirea atributiilor lui conform
legii.

3. Primaria dispune de un sediu, de patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functionarii in conditii de eficienta.

4. Sediul Primariei se afla pe adresa: mun. Chisinau, sat. Truseni, str. 27
August nr.30.

5. Finantarea Primariei se asigura din bugetul local, din impozitele si taxele
locale instituite potrivit legii si alte venituri proprii.

6. Patrimoniul propriu al Primariei este format din bunuri mobile si imobile,
evidentiate distinct Tn evidenta contabila si cea funciara.



II. ORGANIZAREA PRIMARIEI

7. Primdria este o structurd functionald care asistd primarul comunei Trusent,
in vederea realizarii competentelor si atributiilor sale.

8. Structura organizatoricd a Primdriei si efectivul limitd a statului de personal
se stabilesc si se aproba anual prin decizia Consiliului comunal Truseni.

9. Activitatea Primariei se bazeazd pe examinarea constructivd si solutionarea
colegiald a problemelor, luidndu-se in consideratie opinia publicd, pe
responsabilitatea personald a functionarilor Primérie1 pentru elaborarea, adoptarea
st implementarea deciziilor Consiliului comunal Truseni si dispozitiilor Primarului
comunei Truseni.

10.In cadrul Primariei activeaza:

1) demnitari publici: Primarul, Viceprimarul/viceprimarii;
2) functionari publici;

3) personal contractual.

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

12. Primarul, viceprimarul/viceprimarii, secretarul Consiliului impreund cu
personalul Primdriei asigurd conducerea operativd a problemelor comunei,
gestioneaza si raspund la treburile publice in interesul cetatenilor.

13. Conditiille numirii, angajarii, promovdrii, sanctiondrii $1 incetdrii
raporturilor de serviciu sau de muncd ale personalului primdriei, drepturile si
obligatiile lui sunt stabilite de legislatia in vigoare s1 de prezentul Regulament.

14. Regimul de muncd al personalului Primdriei comunei Truseni pentru o
unitate cu norma intreagd — 40 de ore pe sdptdmand, 8 ore pe zi si pentru o unitate
cu normd partiald - 0,5 unitate — 20 de ore pe sdptdmana, 4 ore pe zi.

Programul de munca:

Luni — vineri: 8.00-17.00 — pentru o unitate cu norma intreaga (1),

8.00 — 12.00 — o unitate cu norma partiala (0,5);

Pauza de masa: 12.00 — 13.00;

Zile de odihnd: sdimbata si duminica.



15. Modificarea programului de munca, munca in zilele de sarbatoare si de
odihna se efectueaza prin dispozitia primarului comunei Truseni, Tn conditiile legii.

16. Evidenta timpului la locul de muncé al salariatilor se va asigura prin
consemnarea Tn Registrul de evidenta si deplasarile Tn interes de serviciu n
teritoriu se va asigura prin consemnarea in registrul special care se afla Tn
anticamera primarului.

I11. ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI $I
SECRETARULUI CONSILIULUI COMUNEI TRUSENI

17. Primarul comunei Truseni este autoritatea reprezentativa a populatiei
unitatii administrativ-teritoriale si executiva a consiliului comunal, aleasa prin vot
universal, egal, direct, secret si liber exprimat. El participa la sedintele consiliului
local si are dreptul sa se pronunte asupra tuturor proiectelor si problemelor supuse
dezbaterilor, fara drept de vot.

18. Primarul reprezinta comuna Truseni in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sijuridice din tara si de peste hotare.

19. Pornind de la domeniile de activitate ale autoritagilor administratiei
publice locale de nivelul Tntai, Primarul comunei Truseni exercita in teritoriul
administrat atributii Tn baza art. 29 al Legii privind administratia publica locala
nr.436/2006.

20. Primarul comunei Truseni, in calitatea sa de autoritate publicd locala
executiva, exercitd si alte atribufii prevazute de legislatia Tn vigoare sau
incredintate de consiliul local.

21. Viceprimarul comunei Truseni exercita atributiile stabilite de primar
prin dispozitie si poarta raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

22. Secretarul Consiliului comunal Truseni este si secretar al comunei
Truseni. Numirea in functie, modificarea, suspendarea si Thcetarea raporturilor de
serviciu ale secretarului Consiliului comunal Truseni se face in conformitate cu
legislatia Tn vigoare. Secretarul Consiliului se bucura de stabilitate Tn functie si
cade sub incidenta Legii nr.158/2008 privind functia publica si statutul
functionarului public.



23. Secretarul Consiliului comunal Trnseni Tndeplineste, sub autoritatea
primarului, atributii Tn baza art.39 al Legii privind administratia publicd locald
nr.436/2006.

24. Tn cazul aparitiei uneia dintre circumstantele prevazute la art. 139 alin. (1)
din Codul electoral, secretarul consiliului comunica in scris acest fapt Comisiei
Electorale Centrale in termen de cel mult 10 zile de la data aparitiei acestei
circumstante.

25. Secretarul Consiliului comunal Truseni ndeplineste si alte atributii
prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local prin decizie ori de catre
primar prin dispozitie.

IV. SARCINILE DE BAZA ALE PERSONALULUI PRIMARIEI

26. Sarcinile de baza ale personalului Primariei, prin serviciile acesteia sunt
urmatoarele:

Contabil sef- (1 unitate)

1) Planificarea si asigurarea organizarea activitatii contabilitatii;

2) Asigurarea elaborarii proiectului bugetului comunei Truseni si Tnaintarea
proiectului spre examinare si adoptare Consiliului comunal Truseni;

3) Verificarea executarii bugetului local. Organizarea, gestionarea si verificarea
activitatii Tn cadrul contabilitatii;

4) Asigurarea realizarii sarcinilor in domeniul analizei bugetare si managementului
financiar, intocmirea si prezentarea devizelor de cheltuieli, bilanturi ai activitatii
economico-financiare, rapoarte financiare ale Primariei comunei Truseni;

5) Coordonarea organizarii si desfasurarii  procesului de achizitii publice a
marfurilor si serviciilor;

6) Monitorizarea procesului de Tntocmire a notelor de contabilitate, verificarea si
prelucrarea acestora;

7) Asigurarea evidentei analitica si sintetica a subconturilor.

Specialist (contabil) - (1 unitate)

1)  Elaborarea si prelucrarea notele de contabilitate. Tinerea evidentei cu
titularii de avans.

2)  Asigurarea evidentei analitice si sintetice a subconturilor contabile.
Asigurarea evidentei combustibilului, serviciilor cu plata si cele acordate de
institutiile terte. Elaborarea si prezentarea instantelor competente darile de seama;

3)  Asigurarea evidentei operatiunilor bancare. Perfectarea documentelor de
plata cu transmiterea din sistemul EDocplat;

4) Efectuarea actelor de verificare cu furnizorii de marfuri si  servicii,
intocmirea foilor de parcurs si evidenta analitica, asigurarea evidentei
cheltuielilor de casa si efective pentru fiecare institutie n parte;

5) Monitorizarea achizitionarii marfurilor, bunurilor si serviciilor prestate.

Specialist principal - (1 unitate)



1) Efectuarea analizei economice complexe a activitdtii Primariei Truseni.

2) Pregitirea datelor preliminare pentru elaborarea proiectelor, programelor si
planurilor de perspectiva;

3) Elaborarea informatiei pentru proiectul bugetului si prognozelor veniturilor
si cheltuielilor 1a buget cu introducerea datelor in SINF;

4) Asigurarea evidenter si controlului asupra mersului executdrii bugetului
local(indeplinirea sarcinilor de plan);

5) Analizarea bugetului s1 elaborarea propunerilor privind operarea de
modificari in buget;

6) Perfectarea si prezentarea darilor de seamd inclusiv privind executarea
bugetului;

7) Inaintarea datelor si informatiei pentru intocmirea proiectelor de decizii si
dispozitiilor in domeniu.

Contabil principal - (1 unitate)

1)Calcularea drepturilor salariale si a tichetelor de masd ale personalului
Primariei comunei Truseni si institutiilor din subordine;

2)Intocmirea si pastrarea arhivei documentelor de salarizare;

3) Utilizarea corectd a mijloacelor financiare;

4)Efectuarea inventarierii patrimoniului institutiilor publice din subordinea
Primdriei comunei Trusenti;

5) Intocmirea si prezentarea notelor de contabilitate si rapoartelor financiare
salariale organelor competente;

Contabil superior - (1 unitate)

1) Asigurarea evidentei produselor alimentare si calcularea plitii pentru
intrefinerea copitlor in institutiiile de educatie timpurie cu ulterioara
intocmire si prezentare a rapoartelor financiare.

2) Efectuarea evidentei mijloacelor banesti in casa primériei.

3) Efectuarea inventarierii patrimoniului institufillor publice din subordinea
Primérieir comunei Truseni.

4) Intocmirea dosarelor conform atributiilor stabilite si transmiterea acestora
spre pdstrare in arhiva Primadriei.

5) Intocmirea si prelucrarea notelor de contabilitate.

Contabil - (1 unitate)

1) Realizarea evidentei materialelor, fondurilor fixe de la primdrie si institutiile
publice subordonate acesteia.

2) Inregistrarea documentelor primare.

3) Intocmirea actelor de verificare cu furnizorii, elaborarea foile de parcurs.

4) Efectuarea inventarierii patrimoniului Primariei si institutiilor subordonate
acesteia.

5) Intocmirea si prezentarea rapoartelor financiare si a notelor de contabilitate.

Specialist (relatii cu publicul) - (1 unitate)



1) Realizarea informarii directe a publicului 1 mass-mediei despre activitatea
autoritdtfii publice s1 comunicarea interinstitutionald;

2) Coordonarea procesului de consultare publicd in cadrul administratiei publice;
3) Primirea, inregistrarea, distribuirea corespondentei si petitiilor spre solutionare
subdiviziunilor si angajafilor, asigurarea efectudrii lucrdrilor de secretariat si
expedierea corespondentei destinatarilor.

4) Asigurarea bunei activitdti a primarului, viceprimarului si  secretarului

Consiliului;

Arhivar - (1 unitate)

1) asigurarea evidentei, pastrarii si integritdtii dosarelor cu termen scurt, lung
si permanent de pastrare in cadrul Primériei comunei Trusent;

2) intocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea dosarelor;

3) intocmirea inventarelor dosarelor cu termen scurt, lung si permanent de
pastrare in cadrul Primariei comunei Truseni si a istoricului fondului Primariei
comunei Trusent;

4) sistematizarea, pregatirea documentelor pentru transmitere la pastrare de
stat si depunerea documentelor spre pastrare in arhiva departamentald;

5) intocmirea proceselor-verbale de nimicire a documentelor, termenul de
pastrare al cdrora a expirat.

Arhitect-sef - (1 unitate)

1) Asigurarea controlului respectdrii in autoritatea administrativ-teritoriala a
normelor de urbanism si amenajare a teritoriului;

2) Elaborarea, coordonarea si eliberarea documentelor de urbanism si de
constructie;

3) Asigurarea procedurii de elaborare, avizare, si aprobare de cétre autoritafile
administratie1 publice locale a planurilor de amenajare a teritoriului si urbanistice;
4) Asigurarea procedurilor de elaborare si aprobare a actelor la terminarea
lucrarilor s1 de receptie finald a constructiilor publice efectuate pe teritoriul
comunei Trusent,

5) Elaborarea proiectelor de decizii si dispozifii in domeniul urbanismului si

amenajarii teritoriului.

Arhitect - (1 unitate)

1) Asigurarea respectdrii in autoritatea administrativ-teritorialda a normelor de
urbanism s1 amenajare a teritoriului;

2) Elaborarea, coordonarea, avizarea si eliberarea documentelor de urbanism si de
constructie, planurilor de amenajare a teritoriului si urbanistice;

3) Asigurarea procedurilor de elaborare si aprobare a actelor la terminarea
lucrarilor s1 de receptie finald a constructiillor publice efectuate pe teritoriul
comunei Trusent,

4) Elaborarea proiectelor de decizii si dispozifii in domeniul urbanismului si

amenajdrii teritoriului.

Specialist principal - (1 unitati)

1) Asigurarea tinerii cadastrului funciar al comunei Trusent.

2) Asigurarea evidentel funciard si controlul de stat asupra folosirii rafionale si
protectiei terenurilor.



3) Coordonarea, elaborarea s1 prezentarea spre examinare $i aprobare Consiliului
comunal Truseni proiecte de decizie ce tin de gestionarea patrimoniului funciar.

4) Coordonarea 1 prezentarea spre examinare si aprobare Consiliului comunal
Trugseni proiecte de sistematizare urband, proiecte-schemd de repartizare in naturad
a terenurilor pentru constructie locativa si agricold, planuri cadastrale.

5) Asigurd evidenta terenurilor si a posesorilor lor.

Specialist principal - (1 unitati)

1) Realizarea evidenta cadastrului funciar al comunei Truseni.

2) Implementeaza evidenta funciard si controlul de stat asupra folosirii rationale si
protectiei terenurilor.

3) Elaboreaza si prezintd spre examinare si aprobare Consiliului comunal Truseni
proiecte de decizie ce tin de gestionarea patrimoniului funciar.

4) Coordoneazd proiecte-schemd de repartizare in naturd a terenurilor pentru
constructie locativa si agricold, planuri cadastrale.

5) Asigurarea evidentei terenurilor i a posesorilor lor.

Specialist principal - (2 unitati)

1) Asigurarea tinerii registrelor de evidenta integrald a contribuabililor
(persoanelor fizice) din comuna Truseni. Asigurd stingerea obligatiilor fiscale si
aplicarea sanctiunilor pentru incalcarea legislatiei fiscale;

2) Asigurarea activitdfii de calculare a impozitelor si1 taxelor locale, efectuecaza
verificari si corecteaza erorile din evidenta fiscald precum si elibereazd avizele si
instiintarile de plata contribuabililor;

3) Realizarea perceperii integrale a impozitelor pe bunurile imobiliare 1 taxelor
locale;

4) Implementarea actelor administrative in vederea stingerii obligatiilor fiscale;

5) Elaborarea rapoartelor privind soldul restanfelor la impozitele si taxele

locale.analizarea sumelor impozitelor calculate, achitate, precum si a obligatiilor
restante cu prezentarea rapoartelor pe activitatea indeplinita.

Specialist principal - (1 unitate)

1) Asigurarea tinerii registrelor de evidenta integrald a contribuabililor
(persoanelor fizice) din comuna Truseni. Asigurd stingerea obligatiilor fiscale si
aplicarea sanctiunilor pentru incalcarea legislatiei fiscale;

2) Perfectarea si inménarea avizelor de platd contribuabililor.

3) Asigurarea perceperii integrale a impozitelor pe bunurile imobiliare si taxelor
locale.

4) Asigurarea ludrii de masuri in vederea stingerii obligatiilor fiscale.

Specialist principal - (1 unitate)

1) Reprezentarea intereselor Primariei comunei Trusemi si ale Consiliului in
instantele judecdtoresti.

2) Monitorizarea legalitifii organizarii $i desfasurarii licitagiilor publice cu strigare.
3) Elaborarea contractelor si asigurarea legalitdtii intocmirii acestora, cu exceptia
contractelor din domeniul achizitiilor publice.

4) Participarea la elaborarea proiectelor de documente cu caracter normativ — si
emiterea avizelor la proiectele de decizie si dispozitie;



5) Acordarea consultatiilor si asistentei juridice angajatilor primariei,
conducatorilor institutiilor publice si consilierilor.

6) Participarea la comisii, grupuri de lucru, constituite Tn cadrul Primariei,
institugiilor din subordine si a Consiliului.

7) Examineaza petitiile si corespondenta care poarta un caracter juridic.

Specialist principal - (1 unitate)

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea,
desfasurarea, monitorizarea si evaluarea implementarii in cadrul Primariei
comunei Truseni a procedurilor de personal;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul resurselor
umane autoritatii publice angajatoare;

3) organizarea si implementarea evidentei datelor si documentelor cu privire la
personalul Primariei comunei Truseni;

4) elaborarea actelor normative si administrative in domeniul resurselor umane;

5) realizarea publicarii dispozitiilor Primarului comunei Truseni cu privire la
personalul scriptic etc, pe pagina oficiala www.actelocale.md;

6) implementarea managementului eficient al resurselor umane in cadrul Primariei
comunei Truseni.

Jurist - (1 unitate)

1) Reprezentarea intereselor Primariei comunei Truseni Tn instantele judecatoresti
pe dosarele ce tin de domeniul achizitiilor publice.

2) Organizarea, desfasurarea procedurilor de achizitii si executarea lucrarilor de
secretariat si alte acte in domeniul achizitiilor publice pe bunurile materiale, lucrari
Si servicii.

3) Tntocmirea specificatiilor tehnice (caietul de sarcini) inclusiv setul de
documente, precum si documentatia de atribuire, de licitatie si alte acte pentru
aplicare.

4) Elaborarea actelor normative, administrative si contractelor din domeniul
achizitiilor publice si asigurarea legalitatii intocmirii acestora;

5) Participarea la comisii, grupuri de lucru, constituite Tn cadrul Primarieli,
institutiilor din subordine si a Consiliului.

6) Examinarea petitiile si corespondenta care poarta un caracter juridic.

Asistent social - (3 unitati)
1) promovarea unui sistem coerent de programe, masuri, activitati, servicii
profesionalizate de prevenire si protejare a persoanelor, familiilor, grupurilor aflate
temporar in dificultate;

2) prestarea serviciilor sociale si contribuie la ridicarea bunastarii sociale a
beneficiarilor prin stabilirea parteneriatelor eficiente la nivel local;

3) verificarea si asigurarea evidentei beneficiarilor pe categorii, in limita
atributiilor functionale;

4) asigurarea evaluarii si analizarii, in caz de necesitate, conditiilor locative si


http://www.actelocale.md/

sociale a familiilor social defavorizate si contribuie la ameliorarea situatiei de
criza,

5)asigurarea intocmirii rapoartelor cu privire la situatia beneficiarilor in
conformitate cu cerintele stabilite si le pune la dispozitia beneficiarilor inaintea
sedintelor de evaluare a cazului;

6) contribuirea la examinarea si solufionarea propunerilor, cererilor petitiilor
si reclamatiilor cetatenilor;

7)colaborarea cu structurile guvernamentale, organele de resort, cit si cu
organizatiile neguvernamentale intru solutionarea problemelor beneficiarilor.

Specialist - (1 unitate)

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

2) aplicarea strategiilor, metodelor de influentare activa a politicilor sociale de
sprijin al copiilor ingrijifi in institutii, abandonati, de sprijinire a tinerilor
neintegrati social, a celor dependenti de alcool si drog, abuzati fizic sau sexual, a
persoanelor cu handicap, a familitlor sdrace, a celor aflati in institutii speciale
(calamitafi naturale, dificultdfi sociale, persecutii, discrimindri de orice tip);

3)promovarea si monitorizarea respectdrii drepturilor copilului, ingrijirea
copiilor aflati in dificultate si1 a celor cu handicap, verificarea modului in care sunt
respectate drepturile copilului aflat in dificultate in familia naturald, extinsa sau
adoptiva,

4) Identificarea copiilor aflati in dificultate de pe teritoriul comunei,
elaboreazd avizele privind statutul copiilor si propune masurile de protectie a
acestora s1 asigurd transmiterea acestora catre autoritdtile municipale, acceptand
forma optimald de plasare a copilului in familie (naturald, extinsa, de plasament
etc);

5)Formularea  propunerilor  catre  autoritdtile  competente  privind
intreprinderea actiunilor necesare pentru prevenirea separdrii copilului de mediul
familial, in cazul existentei unui pericol iminent pentru viata si sandtatea lui, sau
pentru integrarea copilului in familie;

6) Intreprinderea misurilor necesare pentru respectarea  drepturilor
patrimoniale ale copiilor rdmasi fard ocrotire parinteascd;

7) Coordonarea activitdtii cu servicille municipale, institutiile, organizatiile
obstesti etc in ceea ce priveste lucrul cu familiile si copii, protectia drepturilor
copilului si intereselor lor.

Specialist - (1 unitate)
1) aprovizionarea angajatilor Primdriei comunei Truseni cu inventar, rechizite
de birou si materiale diverse, repartizarea si tinerea evidentei acestora;



2) realizarea controlului asupra formarii conditiilor de munca sandtoase si fara
pericol in institutie, luarea masurilor din acest domeniu, respectarea legislatiel,
instructiunilor si normelor de securitate si 1igiend a muncii;

3) organizarea, monitorizarea protectiel si securitdfii muncii in cadrul
Primérier comunei Trusenti;

4) gestionarea, deservirea si intretinerea in ordine a incdperilor din incinta
clddirii Primariei comunei Trusent;

5) organizarea muncii ingrijitorilor de incdperi de serviciu si ingrijitorului de
Primériet;

6) organizarea activitifii de muncd neremuneratd in folosul comunitifii de
citre comandati;

7) asigurarea exploatdrii centralei termice a cazanelor si a instalatiei de
producere a aburului tehnologic, a agentului termic si a apei calde menajere.

Conducator auto- (1 unitate);
Ingrijitor incaperi de serviciu — 2 unitati;
Ingrijitor inciperi de spatii verzi —(3 unitate).

V. OBLIGATIILE CONDUCERII PRIMARIEI
27. Pentru buna desfasurare a activitdtii, conducerea Primdriei isi va asuma
urmatoarele atributii:

1)sad asigure condifii optime in vederea desfdsurdrii muncii salariatilor,
punand la dispozifia acestora mijloacele necesare privind documentarea,
echipamentul si utilajul necesar pentru folosirea eficientd a timpului de lucru;

2)sd asigure conditii suficiente de protectie a muncii s respectarea normelor
sanitare, instruirea salariatilor 1a acest capitol;

3)sad asigure perfectionarea profesionale a salaratilor pe domenii de
activitate.

VL. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR PRIMARIEI

28. Salariafii Primdriei comunei Truseni beneficiazd drepturi in conformitate
cu legislatia, inclusiv:

I)dreptul la remunerare conform functiei, pregdtirii profesionale si
experientel sale de munca;

2) dreptul la perfectionare a pregéatirii profesionale;

3)dreptul la restituire a cheltuielilor de transport si cazare, precum si la
dreptul la indemnizatii pentru cheltuieli de intretinere in deplasari de serviciu,

4) dreptul la alocatii de stat pentru ingrijirea copiilor;



5)dreptul la concediile de odihnd anuale, suplimentate platite,concedii
medicale, concedii fard salariu pentru situafiile stabilite de legislatia in vigoare, iar
femeile au dreptul 1a concediile partial platite pentru intretinerea copilului;

6) dreptul la opinii;

7) dreptul la asociere sindicald.

29. In realizarea atributiilor ce le revin, salariatii Primariei comunei Truseni
sunt obligati:

1)sa execute in termen si calitativ deciziile autorititilor publice locale ale
comunei Truseni in problemele ce tin de competenta lor

2) sd pastreze secretul profesional

3)sa se abtind de la orice act, care pot compromite prestigiul functiei pe care
o detine

4) sd respecte programul de lucru, sa foloseasca eficient timpul de lucru si sa
nu paraseascd locul de munca fard aprobarea Primarului comunei Truseni

5) s& nu practice activitdti prin cumul, cu exceptia celor prevazute de lege

6) sd aibd un comportament corect, o tinutd corespunzitoare si sd promoveze
raporturi de colaborare cu tofi membrii colectivului

7) sa respecte normele de protectie a muncii s1 de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii, care ar pune in pericol cladirile si instalatiile.

VII. MODUL DE PASTRARE A STAMPILELOR AUTORIZATE
IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI TRUSENI
30. In Primirie stampilele autorizate se pastreaza in safeuri la fel ca si
documentele secrete, 1ar evidenta lor se tine in registre speciale, conform legislasiel
in vigoare si deciziilor Consiliului comunal Truseni cit s1 Regulamentului .

31. Se interzice pastrarea stampilelor autorizate in mesele de serviciu, sertare,
transmiterea lor spre pastrare unor persoane care nu au acest drept, purtarea lor in
buzunarele imbracamintei.

32. In cazul in care stampila autorizati originald a fost gisitd, ea se predi
organului de politie pentru a fi distrusa.

33. Se interzice folosirea paraleld a stampilei originale si stampilei duplicat.

34. Responsabilitatea si controlul privind respectarea regimului de péstrare a
stampilelor autorizate, precum si1 legalitatea utilizarii lor se atribuie primarului
comunei Truseni.

35. La substituirea conducatorului stampilele se transmit, prin act, persoanei
recent desemnate.



36. La expirarea necesitdtii, stampilele autorizate se predau in Comisariatul de
Politie, care elibereaza o chitantd pentru primirea si distrugerea acestora. Articolele
din cauciuc se taie in portiuni mici sau se ard, iar cele din metal — se suprataie prin
douad linii incrucisate.

VIII. MODUL DE ELABORARE A PROIECTELOR DE DECIZII
SI DISPOZITII ALE AUTORITATILOR ADMINISTRATIEI
PUBLICE LOCALE ALE COMUNEI TRUSENI
38. Proiectele de decizie ale Consiliului comunal Truseni, precum si
proiectele de dispozitii ale primarului comunei Truseni si ale viceprimarului vor fi
elaborate in corespundere cu regulile stabilite de elaborare a actelor normative ale
autoritdtilor publice si prevederile instructiunilor cu privire la tinerea lucrdrilor de
secretariat in organele administratier publice locale ale Republicii Moldova si
Regulamentului Consiliului comunal Truseni.

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

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

1) pentru corectitudinea proiectelor, coordonarea si vizarea lor - autorul care a
inifiat elaborarea actului normativ;

2) pentru aspectul lingvistic si stilistic — secretarul Consiliului comunal;

3) pentru aspectul juridic — specialistul principal pe probleme juridice.

41. Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate pe verso de cétre autor,
care este responsabil de elaborarea proiectului, precum si de cétre secretarul
consiliului comunal si specialistul pe probleme juridice.

42, Secretarul Consiliului comunal Truseni va asigura prin intermediul
specialistului(relatii cu publicul) aducerea la cunostintd a deciziilor si dispozitiilor
in conformitate cu legislatia in vigoare.

43. Procesele-verbale ale sedintelor si deciziile Consiliului comunal se vor
intocmi in termen si se vor publica in Registrul de stat al actelor locale.

IX. PLANIFICAREA ACTIVITATII AUTORITATILOR
ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE ALE COMUNEI TRUSENI



44. Programele de activitate ale Consiliului comunal Trnseni se intocmesc
anual Tn baza propunerilor fractiunilor, consilierilor, primarului, subdiviziunilor,
serviciilor autoritatilor administragiei publice locale ale comunei Truseni si se
aproba de catre Consiliul comunal Truseni.

45. Sedintele operative ale Aparatului Primariei comunei Truseni se vor
desfasura saptamanal in ziua de luni cu incepere la ora 8.30. La sedintele operative
participa viceprimarul, conducatorii institutiilor publice din subordinea autoritatilor
administrafiei publice locale ale comunei Truseni. Permanent se tine evidenta si
controlul Tndeplinirii indicatiilor si dispozitiilor expuse in sedintelor.

X. ORGANIZAREA AUDIENTEI CETATENILOR
46. Audienta cetatenilor in cadrul Primariei comunei Truseni se efectueaza
conform urmatorului grafic:
1) Primarul comunei Truseni, saptaméanal:
Marti si Joi, Tntre orele 8.00 - 12.00;
2) Viceprimarul comunei Truseni, saptamanal:
Miercuri si Vineri, intre orele 8.00- 12.00
Secretarul Consiliului comunal si specialistii/functionarii, saptamanal:
Marti si Joi, intre orele 8.00- 12.00;

47. Modificarea orele de audienta se efectueaza prin dispozitia primarului
comunei Truseni, Tn conditiile legii.

48. Tnscrierea solicitantilor pentru audienta la Primarul comunei Truseni se
efectueaza prealabil Tn temeiul cererii depuse n anticamerd, prin posta sau la
adresa oficiala de e-mail a Primariei comunei Truseni primariatruseni@mail .ru.

49. Tn perioada instituirii stirii de urgentd, audienta cetatenilor se va efectua
telefonic, dupa caz.

XI. DISPOZITII FINALE
50. Prezentul Regulament se aproba, modifica si se completeaza prin decizi
Consiliului comunal Truseni in modul stabilit.

Secretar Consiliu Margareta BURDUJA
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