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ANEXA
la Decizia consiliului satesc Hoginesti
nr. 08/01 din 26.12.2025

REGULAMENTUL

de organizare si functionare a primariei Hoginesti, raionul Calarasi

CAPITOLUL I
Dispozitii generale

Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si functionare a Primariei APL Hoginesti,
raionul Calarasi.

Primaria APL Hoginesti este o institutie publicd cu statut juridic, care il sprijind pe primar in
indeplinirea atributiilor legale, promoveaza interesele comunititii si gestioneazd problemele din
competenta sa. Primaria este persoana juridica de drept public si detine patrimoniu propriu, distinct de
cel al statului si al altor unitati administrativ-teritoriale.

In activitatea sa, Primaria APL Hoginesti, raionul Cilirasi se conduce de Constitutia Republicii
Moldova, decretele Presedintelui RM, legile si hotdrarile Parlamentului RM, hotararile si dispozitiile
Guvernului RM, deciziile Consiliului raional Calarasi, dispozitiile Primarului, Codul muncii, precum
si prevederile prezentului Regulament.

Conditiile numirii, angajarii, promovarii, disponibilizarii si concedierii personalului din aparatul
Primariei APL Hoginesti, raionul Calarasi, sunt stabilite prin Legile nr. 436-XVI din 28.12.2006
privind administratia publica locala, nr. 158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public, precum si alte acte legislative n vigoare.

Regulamentul de organizare si functionare a Priméariei APL Hoginesti, raionul Calarasi 1i vizeaza pe
toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de muncd, inclusiv pe functionarii publici,
persoanele care efectueaza deservirea tehnica si asigura buna functionare a Primariei s.a.

Fiecare salariat al Primariei APL Hoginesti, raionul Célarasi activeaza in limitele stabilite prin fisa de
post, aprobata de cdtre primarul APL Hoginesti, raionul Calérasi.

CAPITOLUL 11
Obligatiile conducerii Primariei/Primarului

Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatilor administratiei publice locale de nivelul intai,

stabilite la art.4 alin.(1) din Legea privind descentralizarea administrativd, primarul exercitd in teritoriul
administrat urmatoarele atributii de baza:

a) organizeaza si conduce activitatea Primariei, stabileste statele de personal si schema de salarizare
a Primariei si le prezinta spre aprobare consiliului, angajeaza si gestioneaza personalul, asigurand
formarea si controlul acestuia.

b) pune in aplicare deciziile consiliului local, conduce, coordoneazd si controleaza activitatea
serviciilor publice locale

¢) asigurd buna functionare a serviciului stare civila si a autoritatii tutelare.

d) elaboreaza proiectul bugetului local, prezentandu-1 spre aprobare consiliului local, gestioneaza
finantele publice in calitate de coordonator principal de credite si raspunde de administrarea
patrimoniului APL.



e) asigurd elaborarea documentatiei de urbanism si le prezinta consiliului pentru aprobare

f) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public si privat al APL,
coordoneaza gestionarea patrimoniului in limitele competentei sale.

g) constatd incdlcdri ale legislatiei pe teritoriul APL, ia masuri de remediere si sesizeazd organele
competente.

h) elibereaza autorizatiile si licentele prevazute de lege.

1) circulatia rutierd si intretinerea drumurilor, spatiilor verzi si zonelor de agrement.

j) stabileste locurile pentru intruniri publice si poate interzice manifestarile care afecteaza ordinea
publica.

k) 1in situatii exceptionale, conduce Comisia locald, dispune mobilizarea resurselor si coopereaza cu
autoritatile centrale pentru prevenirea si gestionarea calamitatilor.

1) primarul reprezintd colectivitatea locald in relatiile interne si externe, semneaza acte juridice in
numele acesteia, poate propune referendumuri locale si sprijind cooperarea internationald si
activitatea organizatiilor obstesti din teritoriu.

m) prezintd consiliului local rapoarte anuale si ori de cate ori este necesar, privind situatia social-
economica a localitatii.

n) Sprijind activitatea asociatiilor obstesti de utilitate publicd din teritoriu, inregistreaza asociatiile
obstesti care intentioneaza sa activeze in localitate.

2.2. Primarul, in calitatea sa de autoritate publicé locala executiva, exercita si alte atributii prevazute de

legislatia in vigoare sau Incredintate de consiliul local.

CAPITOLUL III
Atributiile de baza ale secretarului Consiliului local

3.1. Secretarul indeplineste, sub autoritatea primarului, urméatoarele atributii de baza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
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asigura Instiintarea convocarii consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

avizeaza proiectele de decizii ale consiliului local si contrasemneaza deciziile acestuia;

asigura efectuarea lucrarilor de secretariat;

pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliul local;

comunicd si remite, in termen de 5 zile, dacd legea nu prevede altfel, autoritdtilor si persoanelor
interesate actele emise de consiliul local sau de primar;

asigurd aducerea la cunostinta publicd a deciziilor consiliului local si a dispozitiilor normative ale
primarului;

primeste, distribuie si intretine corespondenta;

elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care contin
informatii secrete, stabilite potrivit legii, precum si extrase si copii de pe actele de stare civila;
organizeaza, coordoneazd, poarta raspundere pentru activitatea serviciilor de stare civila, de protectie
sociala si exercita, dupa caz, atributiile respective;

pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;

acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local;

administreaza sediul primariei si bunurile ei;

elibereaza certificate de proprietate privata ce confirmd dreptul de proprietate asupra cotelor-parti
valorice



CAPITOLUL IV

Atributiile personalului primariei

4.1. Primaria se organizeaza si functioneaza in baza unui regulament aprobat de consiliul local.

4.2. Conditiile numirii, angajarii, promovarii, sanctiondrii si eliberarii din functie a personalului primariei,

drepturile si obligatiile lui sunt stabilite de legislatia in vigoare si de regulamentul primariei, aprobat de

consiliul local.

4.3. Primaria, ca structura functionald, are urmatoarele atributii:

a)
b)

c)
d)

g)
h)
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k)

aduce la cunostinta publica deciziile consiliului si dispozitiile normative ale primarului;
colecteaza si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea economica si
sociala a APL,

prezinta primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea acestora.
supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atat in cadrul primariei, cat si in teritoriul
administrat,

contribuie la elaborarea proiectului de buget al APL pentru urmatorul an bugetar, a proiectelor de
modificare a bugetului, care urmeaza sa fie prezentate de primar spre examinare consiliului local;
asigurd executarea bugetului APL/ APL, in conformitate cu deciziile consiliului local, respectarea
prevederilor legale;

asista secretarul consiliului local in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

asigura securitatea traficului rutier si pietonal, organizarea circulatiei, intretinerea drumurilor si
instalarea semnelor rutiere.

supravegheaza activitatile din spatii verzi, locuri de agrement si ia masuri pentru buna lor
functionare.

coordoneaza activitatea de asistentd sociala pentru copii, persoane in etate, invalizi, familii
numeroase si alte categorii vulnerabile.

iau masuri de prevenire si diminuare a consecintelor calamitatilor naturale, epidemiilor,
incendiilor etc., in colaborare cu autoritatile centrale si serviciile desconcentrate.

CAPITOLUL V
Drepturi si obligatii ale angajatilor Primariei

5.1. Angajatii Primariei detin urmatoarele drepturi:

a) Dreptul la conditii de munca sigure, sanatoase si conforme normelor legale.

b) Dreptul la salarizare conform functiei, nivelului de calificare si legislatiei in vigoare.
¢) Dreptul la respectarea demnitatii in munca si la un mediu lipsit de discriminare.

d) Dreptul la instruire si perfectionare profesionala.

e) Dreptul la informare privind sarcinile, responsabilitatile si evaluarea profesionala.

f) Dreptul la concedii (anuale, medicale, sociale) conform legislatiei.

g) Dreptul de a utiliza echipamente si resurse necesare indeplinirii sarcinilor.

h) Dreptul la protectie juridica in exercitarea atributiilor functionale.

i) Dreptul de a participa la procesele administrative interne, in limitele competentelor.
j) Dreptul de a semnala nereguli fara a fi sanctionat pentru acest lucru.

5.2. Angajatii Primariei au urmatoarele obligatii:

a) Sarespecte legislatia, regulamentele interne si dispozitiile legale ale conducerii.
b) Sa indeplineasci la timp si corect sarcinile din fisa postului.
¢) Sa actioneze in interes public si sa protejeze patrimoniul primariei.



d) Sa respecte normele de conduitd profesional si etica.

e) Sa asigure confidentialitatea informatiilor obtinute in timpul serviciului.

f) Sa utilizeze rational resursele materiale si financiare ale institutiei.

g) Sa manifeste o atitudine corecta, respectuoasa si impartiala fata de cetéteni.

h) Sa participe la formari profesionale atunci cand este solicitat sau necesar.

1) Sa raporteze situatiile care afecteaza buna functionare a primariei.

j) Sa contribuie la mentinerea ordinii, disciplinei si sigurantei in institutie.
5.3 Organizarea timpului de lucru. Programul de munca a Primariei este de 8 ore pe zi, de la orele 8.00 —
17.00. Pauza la pranz intre 13.00 — 14.00. Zilele de odihna sambata, duminica.

CAPITOLUL VI

Modul de elaborare a proiectelor de decizii si dispozitii ale autoritatilor administratiei publice
locale

6.1. Proiectele de decizii ale Consiliului local Hoginesti, raionul Célarasi si proiectele de dispozitii ale
Primarului se elaboreaza in conformitate cu Regulile si Instructiunile aprobate prin Hotararea Guvernului
Republicii Moldova nr. 115 din 28 februarie 1996, si cu Regulamentul-cadru privind constituirea si
functionarea consiliilor.

6.2. Proiectele trebuie sa includa obligatoriu o parte de constatare si o intemeiere juridica bazata pe actele
legislative si normative in vigoare din Republica Moldova, care si determine efectul juridic al
prevederilor.

6.3. Proiectele de acte administrative sunt contrasemnate pe verso de citre autor, secretar, viceprimar si
contabil-sef, dupa necesitate.

6.4. Dupa ce obtine coordondrile si avizele necesare, secretarul Consiliului local aduce proiectele de
decizii la cunostinta consilierilor cu 5 zile inainte de sedinta ordinard sau cu 3 zile Tnainte de sedinta
extraordinara.

6.5. Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului se intocmesc in 2 exemplare, iar unul dintre acestea se
remite Consiliului Raional Hancesti

CAPITOLUL VII

Planificarea activitatii Consiliului local al APL Hoginesti, raionul Calarasi

7.1. Programele de activitate ale Consiliului local al APL Hoginesti, raionul Calaragi se intocmesc
trimestrial si sunt aprobate de catre Consiliul raional Hancesti.

CAPITOLUL VIII
Organizarea lucrarilor de secretariat

8.1. Corespondenta de serviciu este inregistratd de specialistul pentru relatii cu publicul si este adresata
Primarului sau viceprimarului. In urma examinarii, pe document se aplicd o rezolutie care indica modul
de examinare, desemneaza executantul si stabileste termenele de executare.

8.2. Documentele trebuie sa contind o singurd rezolutie. Responsabil de executarea documentului este



consideratd prima persoana Inscrisa in rezolutie.

8.3. Documentele executate si scrisorile semnate de conducatorii Primariei sunt pastrate de secretarul
Consiliului orasenesc.

CAPITOLUL IX
Controlul executarii documentelor
Controlul urmareste asigurarea respectarii termenelor de Indeplinire a actelor:

9.1. Decretele, Hotararile Guvernului si actele autoritatilor de nivelul doi sunt transmise Primarului (sau
viceprimarului, in lipsa acestuia) in ziua primirii pentru inregistrare.

9.2. Daca sunt mai multi executori, persoana responsabild este indicata in rezolutie si ea are obligatia de a
organiza executarea. Ceilalti executori poartd raspundere pentru calitatea documentului si trebuie sa
furnizeze toate materialele necesare.

9.3. Termenul de executare a documentelor nu poate depasi o luna din ziua primirii, cu exceptia cazului
cand in rezolutie este indicat un alt termen.

9.4. In cazul neindeplinirii sarcinilor in termen, executantul este obligat sd indice cauzele si sa solicite
perioada necesara pentru prelungire, informand totodata petitionarul.

9.5. Documentele pot fi scoase de sub control numai de catre autoritatea care le-a emis.

9.6. Secretarul Consiliului local informeaza Primarul si viceprimarul (dupd caz) despre situatia
inregistrarii si examinarii petitiilor.

CAPITOLUL X
Organizarea audientei cetatenilor in Primaria orasului**

Organizarea audientei se realizeazd In conformitate cu legislatia privind petitionarea si administratia
publicd locald (Legea nr. 190-XIII din 19.07.1994 "Cu privire la petitionare", Decretul Pregedintelui RM
nr. 46 din 17.02.1997 si Legea nr. 436-XVI din 28.12.20006):

10.1. Conducétorii Primariei primesc cetatenii dupa urmatorul program:
Primarul: Luni, 14.00 — 16.00.
Secretarul: Marti si joi, 08.30 — 12.00.

10.2. Adresarile cetatenilor sunt analizate sistematic, iar rezultatele examinarii se intocmesc semestrial si
anual.



CAPITOLUL XI
Sanctiuni disciplinare

11.1. Primarul aplica sanctiunile disciplinare conform Codului muncii al RM si Legii nr. 158 din 04 iulie
2008 privind functia publicd, in cazul in care se constata incalcarea disciplinei muncii sau a prevederilor
prezentului Regulament.

11.2. Sanctiunile se legalizeaza prin dispozitia semnatd de Primar.

11.3. Sanctiunile disciplinare pot fi contestate conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL XII
Dispozitii finale

12.1. Prezentul Regulament poate fi modificat si completat prin decizia Consiliului local al APL
Hoginesti, raionul Calarasi in modul stabilit de legislatia in vigoare.

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

Secretarul Consiliului local
al APL Hoginesti, raionul Calarasi Andrei GOLBAN
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