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Regulamentul Nr 2 .

cu privire la reglementarea modului de desfasurare a sedintelor in vederea
executdrii sarcinilor de muncd in cadrul I.P. ”Agentia Informationala de Stat

“Moldpres™.

In scopul previziunii, organizirii, coordonarii, motivarii, antrenarii si controlului indeplinirii
sarcinilor de munca de catre angajatii I.P. “Agentia Informationala de Stat "Moldpres™ si1 in
vederea solutiondrii in comun a unor sarcini cu caracter informational sau decizional se
stabilesc urmatoarele tipuri de sedinte:

¢ Sedinte de munca saptdmanale obligatorii;

e Sedinte de munca saptamanale organizate de sefii de directie cu subalterni, redactorul
sef si subalterni;

e Sedinte de munca lunare organizate de director cu intreg colectivul de munca.

Sedintele de munca saptamanale obligatorii:

1. Sedintele de munca saptamanale obligatorii se vor desfasura in fiecare z1 de luni, orele
9.00, sau In prima zi lucratoare a saptamanii.

2. Directorul va propune ordinea de zi si va conduce sedintele.

3. In lipsa directorului sedintele vor fi prezidate de catre directorul adjunct, iar in lipsa
directorului adjunct de cétre un sef de directie, numit de catre director.

4. Prezenta la sedintd este obligatorie pentru sefii de directii sau pentru angajatii carora le-au
fost delegate atributiile personalului cu functie de raspundere.
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La sedinta se va solicita prezenta specialistului resurse umane, precum si a consilierului
juridic. Pot {1 invitati s1 alt1 angajati, in functie de necesitate.

Au posibilitatea si dreptul de a propune alte subiecte pentru ordinea de z1 persoanele
nominalizate in pct. 3 s1 4.

Propunerile suplimentare urmeaza a fi expediate pe adresa electronica a directorului pana
vineri, ora 17.00.

In vederea asigurrii functionalititii I.P. ”Agentiei Informationale de Stat "Moldpres”,
directorul va indica sarcinile ce urmeaza a fi indeplinite pentru atingerea obiectivelor
Agentiel s1 a tintelor de venit.

[n scopul monitorizarii performantelor si a progresului fati de obiectivele stabilite, se vor
intocmi procese-verbale ale fiecarei sedinte de munca saptamanale obligatorii.

Sedintele urmeaza a fi inregistrate audio pentru dactilografierea ulterioara a discutiilor la
intocmirea unui proces-verbal.

Procesul-verbal va contine informatiile esentiale discutate la sedinta, precum s1 indicatiile
care urmeaza a fi executate de cdtre persoanele responsabile.

Procesele-verbale vor fi intocmite, definitivate, inregistrate s1 numerotate de catre
secretara Agentiei pe parcursul zile in care a avut loc sedinta.

Participatii la sedintd vor contrasemna procesul-verbal saptdmanal s1 vor executa sarcinile
propuse in termenii indicati.

In cazul neindeplinirii sau indeplinirii necorespunzitoare a sarcinilor de munca trasate,
directorul este obligat sd ceara in scris salariatului o explicatie asupra cazului. Explicatia
poate fi prezentata de cétre salariat in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii.
Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se consemneaza intr-un proces- verbal semnat de
un reprezentant al angajatorului si un reprezentant al salariatilor.

[n functie de gravitatea faptei comise de salariat, directorul este in drept sd organizeze si
o ancheta de serviciu in cadrul Comisiei de disciplini si in conformitate cu Regulamentul
acesteia. Durata anchetei nu poate depasi o luna. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul
sa-si explice atitudinea si sa prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate
probele si justificarile pe care le considerd necesare.

Dupa examinarea explicatiei scrise, directorul este in drept sa ceara executarea repetata a
sarcinilor stabilite sau executate necorespunzator de catre salariat intr-un termen cat mai
restrans sau poate aplica o sanctiune in conformitate cu prevederile Codulur Munciui din

RM.

Sedinte de munca saptamanale organizate intre sefii de directie st salariafi,
redactorul sef si salariati:

¢ Sedintele de munca saptamanale organizate intre sefii de directie si salariati, redactorul sef
si salariati se desfasoar in ziua si ora aleasa de catre seful de directie sau de céatre redactorul

set:

- In cadrul Redactiei "Monitorul Oficial” de catre redactorul-sef;

- In cadrul Redactiei ”Stiri Moldpres” de catre redactorul-sef;

- In cadrul Directie Analiza Financiara si Monitorizare de catre seful de directie;
- In cadrul Directiei Prestari Servicii de citre seful de directie.



¢ Ordinea de zi este propusa de céitre redactorul-sef in cadrul Redactiei si de catre seful de
directie in cadrul Directiei. In ordinea de zi sunt incluse problemele curente;

- » * L] ._,@
¢ Problemele inscrise pe ordinea de zi trebuie sa fie formulate clar;

¢ Redactorul-sef in cadrul Redactiei sau seful de directie in cadrul Directiei vor desemna
persoanele ce vor prezenta materiale la problema abordata in cadrul sedinter;

¢ Desfasurarea sedintel va avea loc prin:

Controlul desfasurarii sedintei in baza punctelor ordinii de z1 s1 a obiectivelor
corespunzatoare;

Stabilirea contributiilor in i1dei noi, solufii etc., astfel incat sd se stimuleze
participarea activa pentru indeplinirea scopurilor propuse;

Calmarea spiritelor, intervenind cu tact, dar ferm, pentru eliminarea unor stari
conflictuale potentiale;

Interventia promptd in cazul in care expunerile participanfilor deviazd de la
subiectul problemei1 discutate;

Imprimarea unui ritm care sa asigure incadrarea in durata stabilitd, concomitent cu
realizarea scopurilor propuse.

¢ Finalizarea sedinte1 va avea loc prin:

Delegarea noilor sarcini, care urmeaza a fi executate pana la urmatoarea sedinta;
Numirea responsabililor pentru indeplinirea sarcinilor stabilite;

Salariatii care nu indeplinesc obligatiile de serviciu sau le 1indeplinesc
necorespunzator au obligatia de a prezenta explicatii scrise;

La necesitate, cu acordul prealabil al directorului, poate fi pornitd o ancheta de
serviciu in cadrul Comisiei de disciplind si in conformitate cu Regulamentul
acesteia;

Sanctiunile se aplica in conformitate cu prevederile Codului Muncii al RM.

¢ Redactorul sef si directorul de departament raporteaza directorului la urmatoarea sedinta
de munca saptdmanald obligatorie despre problemele abordate, venind cu propuneri privind
solutionarea lor.

¢ Directorul acceptd propunerile sau vine cu alte indicatii.

Sedintele de munca lunare organizate intre director si intreg colectivul de

muncd.

Vor fi clasificate in urmatoarele tipuri:

¢ De informare, care au drept scop oferirea de informatii din partea directorului cétre salariati
si de la salariati cdtre directort;

¢ De analizd — analizarea activitatii desfasurate intr-o anumita perioada;

¢ Eterogene — cele care imbina tipurile sedintelor prezentate anterior.



Directorul va stabili si prezenta ordinea de zi a sedintelor de munci lunare:
Specialistul resurse umane va anunta angajatii despre ziua, ora si locul desfasurarii
sedintelor de munca lunare. Va anuanta ordinea de zi si va solicita propuneri cu
privire la suplinirea ordinei de zi in functie de necesitate:

Sedintele de munca lunare vor fi prezidate de citre director:

In functie de tipul sedinte1 de munca va fi intocmit un proces verbal cu rezumatul
problemelor examinate si solutiile pentru acestea.



