Anexanr. 3

la dispozitia Primarului general

al municipiului Chisindu

Nr.g/3 din 29 _ o4 2015

REGULAMENTUL

DIRECTIEI ADMINISTRATIE PUBLICA LO'CALA
A PRIMARIEI MUNICIPIULUI CHISINAU

1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament stabileste sarcinile de bazi, atributiile si
responsabilitdfile principale ale Directiei administratie publici locald a Primariei
municipiului Chisindu (in continuare — Directie).

1.2. Directia se constituie conform Legii Republicii Moldova nr. 436-XVI din
28.12.2006 “Privind administratia publicd locald”, statelor de personal ale
Primériei municipiului Chisinau si se subordoneazi nemijlocit Primarului general
al municipiului Chisinau si Secretarului Consiliului municipal Chisinau.

1.3. In activitatea sa, Directia se calduzeste de Constitutia Republicii Moldova,
legile Republicii Moldova, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotirarile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului municipal
Chisindu, dispozitiile Primarului general al municipiului Chisindu, de alte acte
legislative si normative, precum si de prezentul Regulament.

II. SARCINILE DE BAZA ALE DIRECTIEI

2.1. Directia exercitd urmétoarele sarcini de bazi:

2.1.1. Coordonarea activitatii preturilor de sector si autoritafilor administratiei
publice ale unititilor administrativ-teritoriale din componenta municipiului
Chisindu in vederea prestirii serviciilor publice de interes municipal, acordandu-le
asistentd metodologicd in domeniul administratiei publice locale, in limitele
competentelor Directiei, in conformitate cu legislatia in vigoare.

2.1.2. Pregitirea tehnico-organizatoricda a sedintelor Consiliului municipal
Chisindu si comisiilor consultative de specialitate pentru diferite domenii de
activitate ale Consiliului municipal Chisinau.

2.1.3. Acordarea asistentei metodologice, “in limitele competentelor Directiei,
consilierilor municipali in probleme ce tin de activitatea comisiilor de specialitate
si a fractiunilor din cadrul Consiliului municipal Chisindu.



2.1.4. Asigurarea realizdrii procesului de examinare a adresdrilor, petitiilor,
sesizdrilor cetdtenilor, precum si a diverselor tipuri de documente oficiale parvenite
in adresa Primdriei de la autorititile administratiei publice centrale, alte institutii de
stat, organizatii obstesti, intreprinderi cu diverse tipuri de proprietate, conform
legislatiei in vigoare.

2.1.5. Organizarea seminarelor, conferintelor, meselor rotunde, dezbaterilor

publice, sondajelor si a altor actiuni in diverse probleme ce-fin de domeniul
administratiei publice locale.

2.1.6. Asigurarea organizarii §i coordondrii actiunilor tehnico-organizatorice pentru
desfasurarea alegerilor parlamentare, locale generale, referendumurilor republicane
si locale, recensdmintelor in teritoriul municipiului Chisindu, in conformitate cu
prevederile Codului Electoral.

2.1.7. Organizarea §i mentinerea functionalitatii sistemului de management
financiar si control in cadrul Directiei.

11l. ATRIBUTIILE DIRECTIEI
3.1. Directia are urmatoarele atributii:

3.1.1. Sectia pentru coordonarea activitatii preturilor si unitdtilor administrativ-
teritoriale

a) coordoneazd activitatea preturilor de sector si autoritatilor administratiei publice
ale unititilor administrativ-teritoriale din componenta municipiului Chisinau,
acordandu-le asistentd metodologica in domeniul administratiei publice locale.

b) elaboreazi proiecte de decizii ale Consiliului municipal Chisindu si dispozitii ale
Primarului general al municipiului Chigindu in probleme ce tin de competenta
Directiei;

c) elaboreazi planuri de actiuni anuale, semestriale, trimestriale la nivel de
autoritate publicd in baza propunerilor prezentate de cdtre subdiviziunile
structurale ale autoritdtilor administratiei publice municipale si intreprinderile
municipale;

d) sistematizeazd rapoartele de activitate anuale, semestriale, trimestriale ale
subdiviziunilor structurale ale autorititilor administratiei publice municipale,
intreprinderilor municipale, organizeaza prezentarea publicd a acestor rapoarte,
precum si plasarea lor pe site-ul Primériei municipiului Chisinau;

e) planificd si organizeaza procedura de evaluare a performantei colective in cadrul
subdiviziunilor structurale ale autoritatilor administratiei publice municipale, in
corespundere cu prevederile legislatiei in vigoare;



f) exercitd atributiile ce-i revin secretarului Comisiei permanente de evaluare a
performantei colective a subdiviziunilor structurale ale autoritatilor administratiei
publice municipale, conform prevederilor legislatiei in vigoare si dispozitiei
Primarului general al municipiului Chisinau.

g) colecteazd §i pastreazi planurile anuale, semestriale, trimestriale de actiuni ale
subdiviziunilor structurale ale autoritétilor administratiei publice municipale;

h) sistematizeazi i monitorizeaza propunerile de proiecte investitionale finantate
de la bugetul municipal in sectoarele municipiutui Chisindu si suburbii;

i) elaboreazd si propune modificiri la Regulamentul privind constituirea si
functionarea Consiliului municipal Chisindu, Regulamentul privind organizarea si
functionarea Primariei municipiului Chigindu si Regulamentul privind organizarea
si functionarea preturilor de sector;

k) participd la pregitirea avizelor asupra proiectelor de legi, hotirari de Guvern,
regulamente, elaborate de ~catre organele administraiei publice centrale in
domeniul administratiei publice locale;

1) elaboreazi proiecte de acorduri de colaborare cu institutiile de invatdmant
superior §i organizeazd desfisurarea practicii studenilor in cadrul autorititilor
administratiei publice ale municipiului Chisiniu;

m) acorda consultatii metodologice si juridice autorititilor administratiei publice
ale unitdtilor administrativ-teritoriale din componenta municipiului Chisindu in
probleme ce tin de respectarea instructiunilor cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat, verificd starea de lucruri in acest domeniu si prezinti informatiile de
rigoare Secretarului Consiliului municipal Chisiniu;

n) examineazd demersurile §i documentele privind transferul localitatilor 1n
componenta municipiului Chisindu si elaboreaza proiecte de decizie ale Consiliului
municipal in aceste probleme;

0) participd la organizarea diverselor manifestiri, activititi publice (sirbitori
nationale, intruniri publice, actiuni de comemorare, depuneri de flori etc., conform
solicitdrilor Primarului general);

p) distribuie diverse tipuri de documente, informatii, publicatii, materiale in
domeniul administratiei publice locale, parvenite de la Cancelaria de Stat, Comisia
Electorald Centrala, alte institutii citre subdiviziunile structurale ale autoritéfilor
administratiei publice municipale, primdriile oraselor, satelor (comunelor) din
componenta municipiului Chisindu;

q) efectueaza audienta cetitenilor din municipiul Chisindu in probleme ce tin de
competentele Directiei;
r) implementeazi sistemul de management financiar si control:

> stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de
performant3;
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> identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activititilor de bazi;
> realizeazd eficient §i eficace, in toate functiile/procesele de bazi ale
activititii de control intern, care pot fi prevenite, curente sau de detectare;

> tine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor §i elaboreaza descrierea
graficd si/sau narativd a proceselor de bazi.

5) exercitd si alte atributii stabilite de Primarul general al municipiului Chisindu si
Secretarul Consiliului municipal Chisiniu.

3.1.2. Secfia pentru organizarea s§i coordonarea activititii Consiliului
municipal Chisindu:

a) asigurd organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului municipal Chisiniu
(elaboreazd scenariul, ordinea de zi, asigurd instiintarea consilierilor municipali
despre convocarea sedintelor Consiliului, expedierea in format electronic
(multiplicarea) si remiterea proiectelor de decizii si a altor materiale consilierilor
municipali pentru sedintele Consiliului);

b) elaboreaza proiecte de decizii ale Consiliului municipal Chisindu si dispozitii ale
Primarului general al municipiului Chisindu in probleme ce {in de competenta
Sectiei;

c) acordd asistentd metodologica, in limitele competentelor Sectiei, consilierilor

municipali in probleme ce tin de activitatea comisiilor de specialitate si a
fractiunilor din cadrul Consiliului municipal Chisiniu;

d) elaboreazi si monitorizeaza realizarea programelor de activitate ale Consiliului
municipal Chisindu;
e) monitorizeazi circulatia proiectelor de decizii si tinerea evidentei acestora din
momentul Inregistrarii pana la adoptarea deciziei;
f) organizeazd procesul de desfisurare a audientei cetitenilor de citre consilierii
municipali;
g) tine evidenta interpeldrilor adresate de consilierii municipali citre preturile de
sector, subdiviziunile structurale, intreprinderile municipale.
h) implementeazi sistemul de management financiar si control:

» stabileste obiectivele operationale SMART bazate pe indicatorii de

performants;

» identifici si evalueaza riscurile asociate obiectivelor/activititilor de baza;
> realizeazad eficient §i eficace, in toate functiile/procesele de baza ale
activitatii de control intern, care pot fi prevenite, curente sau de detectare;

> fine evidenta riscurilor in realizarea obiectivelor si elaboreazi descrierea
graficd si/sau narativa a proceselor de bazi.



IV. RESPONSABILITATILE DIRECTIEI

4.1. Raspunde de coordonarea activitafii preturilor de sector si autoritatilor
administratiei publice ale unititilor administrativ-teritoriale din componenta
municipiului Chigindu in vederea prestarii serviciilor publice de interes municipal,
in limitele competentelor Directiei.

4.2. Raspunde de pregitirea tehnico-organizatorici a sedintelor Consiliului
municipal Chigindu si comisiilor consultative de specialitate pentru diferite
domenii de activitate ale Consiliului municipal Chisiniu.

4.3. Rispunde de examinarea calitativdi si in termenele stabilite a petitiilor
cetdfenilor, diverselor tipuri de scrisori §i documente oficiale, remise Directiei,
conform rezolutiilor conducerii Primiriei.

4.4. Raspunde de organizarea §i desfisurarea practicii studentilor institutiilor de
invatdmant superior in cadrul autoritatilor administratiei publice ale municipiului
Chisin3u.

4.5. Raspunde de organizarea si desfisurarea seminarelor, conferintelor, meselor

rotunde, dezbaterilor publice in probleme ce tin de domeniul administratiei publice
locale.

4.6. Raspunde de planificarea i organizarea procedurii de evaluare a performantei
colective in cadrul subdiviziunilor structurale ale autoritafilor administratiei
publice municipale, in corespundere cu prevederile legislatiei in vigoare.

V. IMPUTERNICIRILE DIRECTIEI

5.1. Solicitd de la autoritatile administratiei publice ale municipiului Chisindu,
intreprinderile municipale, alte institufii rapoarte de activitate, diverse tipuri de
documente si informatii, necesare executirii atributiilor de serviciu.

5.2. Efectueazd vizite de lucru in subdiviziunile structurale ale autoritdtilor
administratiei publice municipale, primiriile oraselor, satelor (comunelor) din
componenta municipiului Chisindu, intreprinderile municipale, in interese de
serviciu, conform imputernicirilor conducerii Primariei.

5.3. Participd la sedintele Consiliului municipal Chisindu, sedintele operative ale
pretorilor de sector, la sedintele consiliilor locale ale unitatilor administrativ-
teritoriale din componenta municipiului Chisinu.

5.4. Participd la seminare, conferinte, intruniri si forumuri, organizate de diverse
autoritati publice sau institutii.

5.5. Participd, in calitate de membru, la activititile diverselor comisii si grupuri de
lucru constituite prin dispozitia Primarului general



5.6. Reprezintd Priméria municipiului Chisindu in relatiile cu alte autorititi ale
administratiei publice locale din tard si de peste hotare, cu autorititile
administratiei publice centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu
organizatiile neguvernamentale, in domeniile de competentd ale Directiei, prin
imputernicirea de cétre conducerea Primariei.

VL. ORGANIZAREA ACTIVITATII DIRECTIEI

6.1. Directia este constituitd din doua sectii: Sectia pentru coordonarea activitdtii
preturilor §i unitdtilor administrativ-teritoriale si Sectia pentru organizarea §i
coordonarea activitdfii Consiliului municipal Chisindu.

6.2. Conducerea Directiei

6.2.1. Activitatea Directiei este organizatd si condusd de citre seful Directiei.
Numirea in functie a sefului Directiei (prin concurs, promovare, transfer etc.),
stabilirea atributiilor, aprobarea figei de post, precum si incetarea raporturilor de
serviciu tin de competenta Primarului general al municipiului Chisindu, in
conditiile legii.

6.2.2. Seful Directiei este responsabil de exercitarea atributiilor Directiei:

a) stabileste si delimiteaza sarcinile si atributiile de serviciu ale functionarilor
Directiei, prezintd Primarului general propuneri privind stimularea
subalternilor sau, dupa caz, propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in
privinta acestora;

b) participd, in mod obligatoriu, la sedintele operative convocate de citre
Primarul general al municipiului Chigindu, precum si la sedintele Consiliului
municipal Chisindu;

¢) convoacd sedintele operative cu functionarii Directiei;

d) reprezintd Directia si/sau Primdria in relatiile cu alte autorititi ale
administratiei publice locale din tara §i de peste hotare, autorititile
administratiei publice centrale, persoanele fizice si juridice, precum si cu
organizafiile neguvernamentale, in domeniile de competenti ale Directiei,
prin imputernicirea de citre conducerea Primiriei.

e) prezintd propuneri Primarului general cu privire la modificarea structurii si a
statului de personal ale Directiei, promovarea profesionald a functionarilor
Directiei, in conditiile legii;

f) exercitd controlul in vederea executdrii obligatiunilor de serviciu de catre
functionarii Directiei;

g) examineazd corespondenta curentd a Directiei §i organizeazi executarea
acesteia in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;
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h) intreprinde masuri de perfectionare continud a pregitirii profesionale a
functionarilor Directiei;

i) elaboreazd si prezintd spre aprobare Primarului general fisele de post ale
functionarilor Directiei;

J) efectueazi evaluarea performantelor profesionale ale functionarilor
Directiei;
k) participd, in calitate de membru, in diverse grupuri de ‘lucru sau comisii

constituite prin dispozitia Primarului general in probleme ce tin de domeniul
administratiei publice locale.

6.2.3. §eful Directiei poartid rispundere personali in exercitiul functiunii in
conformitate cu legislatia in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a atributiilor sale de serviciu previzute de prezentul
Regulament, precum si de Fisa postului.

6.2.4. In lipsa sefului Directiei, functiile acestuia sunt exercitate de catre seful-
adjunct al Directiei, iar in cazul lipsei sefului adjunct al Directiei, functiile de sef al
Directiei sunt exercitate de citre un gef de sectie din cadrul Directiei, desemnat la
propunerea sefului Directiei, Secretarului Consiliului municipal Chisindu, prin
dispozitia Primarului general.

VIL. LUCRARILE DE SECRETARIAT IN CADRUL DIRECTIEI

7.1. Lucrdrile de secretariat in cadrul Directiei se tin conform Instructiunilor cu
privire la tinerea lucrérilor de secretariat in organele administratiei publice locale
ale Republicii Moldova i Nomenclatorului dosarelor Directiei.

7.2. Directia dispune de registre de inregistrare a documentelor de intrare si de
iegire, de inregistrare a audientelor cetitenilor de citre functionarii Directiei,
precum §i de registrul de inregistrare a deplasarilor functionarilor Directiei in vizite
de lucru in cadrul autoritatilor administratiei publice ale municipiului Chisinau.

7.3. Documentele remise Directiei spre examinare, cu rezolutiile conducerii
Primériei, inclusiv adresate Consiliului municipal Chisindu, se inregistreazd in
registrul documentelor intrate.

7.4. In registrul de iesire se finregistreazd scrisorile, demersurile, notele
informative, semnate de seful Directiei, adresate conducerii Primariei, precum si
corespondenfa de uz intern, expediatd subdiviziunilor Primariei municipiului
Chisindu, conform rezolutiilor conducerii Primariei.

7.5. Documentele executate se insereazd in mape si se pregitesc, conform
Nomenclatorului dosarelor, .pentru transmitere in arhiva, dupi incheierea anului
calendaristic.



VIIL. DISPOZITII FINALE

8.1. Functionarii Directiei cad sub incidenta Legii nr. 158-XVI din 4 iulie 2008
»Cu privire la functia publica si statutul functionarului public” si Codului muncii al
Republicii Moldova, fiind numiti si eliberati din functie prin dispozitia Primarului
general al municipiului Chisindu, in conditiile legii.

8.2. Nu se admite punerea in sarcina Directiei a altor atributii neprevizute de

prezentul Regulament i a celor care nu vizeazi materia domeniului administratiei
publice locale.

8.3. Reorganizarea, reducerea statelor de personal si lichidarea Directiei tin de
competenta Primarului general al municipiului Chisinau.

8.4. Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat prin dispozitia
Primarului general al municipiului Chisinau.

Secretar A /
al municipiului Chisindu M w e / Valeriu DIDENCU





