REPUBLICA MOLDOVA

Consiliul ordsenesc Leova
PRIMARIA ORASULUI
LEOVA

primaria.leova(d apl.gov.md

MD-6301: or. Leova str. Unirii, nr. 22; tel.fax (373) 2-27-63, 2-22-06; email:
DECIZIA
nr. 3.7 05.06.2024

,,Cu privire la aprobarea Regulamentului
intern al Primériei orasului Leova”

in temeiul Legii nr. 436/2006 ,,privind administratia public locald”, Codul
muncii nr. 154/2003, Legii nr. 158/2008 ,,cu privire la functia publica si statutul
functionalului public”, Legii nr. 186/2008 , securitatii si sanatatii in munca”,
Consiliul ordgenesc Leova
DECIDE:

1. Se aprobi Regulamentul intern al Primiriei orasului Leova (anexa nr. 1).

2. Se abrogi decizia Consiliului oragenesc Leova nr. 3.1 din data de
16.06.2023 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului intern al Primdriei orasului
Leova”.

3. Controlul executdrii prezentei decizii se pune in seama Primarului orasului
Leova, D] Alexandru BUJ OREAN.

PRESEDINTELE SEDINTEI ladimir CERNOUTAN
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2.1 Codului muncii nr.154/20003;

2.2 Legii nr.436/2006 privind administratia publica locala;

2.3 Legii nr.158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public;
2.4 Legii sanatatii §i securitafii in munca nr.186/2008

3.  Primiria orasului Leova se bazeaza n activitatea sa pe prevederile Constitutiei
Republicii Moldova, Legilor, Decretelor Presedintelui Republicii Moldova, Hotérarilor
Parlamentului si Guvernului, altor acte normative ale Republicii Moldova, tratatelor
internationale la care Republica Moldova este parte si Regulamentului Intern.

4.  Prezentul Regulament stipuleaza conditiile necesare pentru activitatea normala si
productivd a Primdriei orasului Leova, potrivit legislatiei muncii, stabilind norme privind
securitdtili s1 sandtati in muncd; drepturile, obligatiile si rispunderea angajatorului si ale
angajatilor; abaterile disciplinare, sanctiunile disciplinare si procedura disciplinara; regimul de
munci §i de odihna si alte reglementari privind raporturile de munca in primarie.

Capitolul II
Respectarea principiului nediscriminarii si
elimindrii oricarei forme de lezare a demnititii in munca

S. Activitatea Primdriei orasului Leova se bazeazd pe o colaborare fructuoasa intre
angajati, pe bunidvointd cu care angajatii se conformeaza prevederilor acestui Regulament, pe
principiile eticii functionarului public si egalitatea tuturor in fata legii si a autoritatilor publice,
fara privilegii si discriminare, devotamentul fatd de stat si fatd de poporul Republicii Moldova,
respectarea strictd a legilor si altor acte normative, respectarea disciplinei de stat, rispunderea
personald a functionarilor pentru exercitarea atributiilor de serviciu; respectarea drepturilor si
intereselor legitime ale persoanelor fizice si juridice, ale autoritatilor administratiei publice
locale; profesionalism, competenta si spiritul de initiativd; obligativitatea hotdrarilor organelor
ierarhic superioare;

6. Termenul subordonare folosit in acest Regulament presupune, de rind cu sensul
lui direct, colaborare intre superior si subordonat. In caz de litigiu intre superior si subordonat
alaturi de raportul de subordonare drept argument ponderabil trebuie sd serveasca autoritatea
profesionald a superiorului.

Capitolul III
Drepturile si obligatiile angajatilor
7. Angajatul are dreptul:
a) la incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de munca,



') la informarea si consultarea privind situafia economicd a unitatii, securitatea si sindtatea
in munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitétii, in conformitate cu prevederile
prezentului cod;

g) la adresare citre angajator, patronate, sindicate, organele administratiei publice centrale si
locale, organele de jurisdictie a muncii;

h) la formare profesionald, reciclare si perfectionare, in conformitate cu prezentul cod si cu
alte acte normative;

i) la libera asociere in sindicate, inclusiv la constituirea de organizatii sindicale si aderarea la
acestea pentru apararea drepturilor sale de munca, a libertatilor si intereselor sale legitime;

j) la participare in administrarea unitifii, Tn conformitate cu prezentul cod si cu contractul
colectiv de munca;

k) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de muncd si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sdi, la informare privind executarea contractelor si
conventiilor respective;

1) la aparare, prin metode neinterzise de lege, a drepturilor sale de muncd, a libertitilor si
intereselor sale legitime;

m) la solutionarea litigiilor individuale de muncd si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

n) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legiturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

0) la asigurarea sociala si medicala obligatorie, Tn modul prevazut de legislatia in vigoare.

8. Angajatul este obligat:
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Capltolul IV
Drepturile §i obligntiile angajatorulul
10, Angajatorul are dreptul:

u) s fnchoie, = modifice, % suspond & =i dosfaca confructole individuale do munc cu
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Drepinrile §i abligatiile angajatorului
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a) sd incheie, si modifice, sa suspende s1 sd destacd contractele individuale de munca cu
salariatii Tn modul si Tn conditiile stabilite de prezentul cod si de alte acte normative;

b) sd ceard salariatilor indeplinirea obligatiilor de muncd si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fatd de bunurile angajatorului;

¢) sd stimuleze salariatii pentru munca eficientd si constiincioasa;

c') si ofere salariatilor care au copii cu varsta de pani la 3 ani servicii de ingrijire a acestora;

d) sd traga salariatii la rdspundere disciplinard si materiald in modul stabilit de prezentul
cod si de alte acte normative;

e) sd emitd acte normative la nivel de unitate;

f) s creeze patronate pentru reprezentarea si apdrarea intereselor sale si sd adere la ele.

11. Angajatorul este obligat:

a) si respecte legile si alte acte normative, clauzele contractului colectiv de munca si ale
conventiilor colective;

b) sd respecte clauzele contractelor individuale de munca;

b') si aprobe si/sau sd modifice statele de personal ale unititii in conditiile stabilite de Codul
Muncii al Republicii Moldova;

c¢) abrogata;

d) sa ofere salariatilor munca prevazutd de contractul individual de muncé;

¢) sa asigure salariatilor conditiile de munca corespunzitoare cerintelor de securitate si
sindtate Tn munci;

f) sd asigure salariatii cu utilaj, instrumente, documentatie tehnica si alte mijloace necesare
pentru indeplinirea obligatiilor lor de munca;

f1) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la orientare si formare profesionald, la promovare in serviciu, fird nici un fel de
discriminare;

%) si aplice aceleasi criterii de evaluare a calititii muncii, de sanctionare si de concediere;

) si intreprindi misuri de prevenire si combatere a discriminirii dupi orice criteriu, a
harfuirii sexuale si a victimizarii la locul de munca;

f*) sd asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

) - abrogati;

%) s asigure respectarea demnititii in munci a salariatilor;

g) s asigure remunerare egald pentru o muncd egald sau o munca de valoare egal;

h) sa plateasca integral salariul in termenele stabilite de prezentul cod, de contractul colectiv
de munca si de contractele individuale de munca;
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legislatia in vigoare;

p) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legiturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de prezentul cod si de alte acte normative;

r) sd indeplineasca alte obligatii stabilite de prezentul cod, de alte acte normative, de
conventiile colective, de contractul colectiv si de cel individual de munca.

Capitolul V
Incadrarea in functie, transferul si incetarea activitatii

ost de deservire tehnicd” posturile din

autorititile iublice ale ciror sarcini ﬁrevéd desfisurarea activititilor de suport institutionallJJjjj

13.  Laincadrarea in functie, persoana care se angajeaza prezintd angajatorului
urmatoarele documente:

14.  Cu angajatii care nu sunt functionari publici, primarul incheie contract individual
de munca.

15.  Incadrarea in functie se face prin dispozitia primarului care se aduce la cunostinti
angajatului prin semniturd. In dispozitie se indici data angajirii, functia, gradul de calificare,
salariu lunar si categoria de salarizare conform statelor de personal, precum si perioada de proba,
dupa caz.

16. La incadrarea in functie angajatului i se aduc la cunostinta:
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degeurilor, solugionarcs problemelor sanitare, coologice 5t abfincrea actelor permisive pentr
cfoctunros scostor hcrari;

) pestionarea domeniul locativ-conuual de prestare a serviciilor publice {asigurare
o aph §i canalizare, scrvicii-locativ comunaled, mentenanta ropslokar inginerosti;

©) asigurarea seenritatga tratigntui raticr 8i pigtonal pentm organizarga gina latici
tranmottulusl, prin intregincres dromurilor 5 mstalercs sermclor Tutiere dn raza teritoriului
adminisrat;

0 asigurarea repantizarea ondului lovativ i conimolul wsupra Inieqinerii si
gostionkrii accsniia n unftatcs administrativ-toririalk;

&) preventares consifiulu local orf de cite ori va fi necesar Taport cu privire lu
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b)  asigurarea deevoltiril s buns fmslivmne a sstemulul gospudines
T.covay

¢} asigurarca planifichri nrbanc, gestionarca procosutl de sahubrizars
& teritoriului localitgii, exploutarca spegiilar versi, locurilar de distrcfie 5 agre
degeurilor, sulufiumaren problemelor sminre, ecologive si ubjineren clelur
elecluates acestot luctiei;

d) gcsmunarcaﬂ:vmcmm Tocativ-comunal de Presarc A serviei
cu i i caralizare, loeativ comunale),

) asiurerca sceuritaten trafieului ruticr §i pictonal pl:m'ru ongmniros
transpotiulul, prin Inirelineren drumrilor si istaluren semnelor ruliere B
adminisiat;

N ssiguranca repartizarcs tondntai lngativ si contraial asypra Tnngging
gertionarii scostuia in nmitetce sdminiswatv-teritoriald;
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f) asigurarea repartizarea fondului locativ si controlul asupra ntretinerii si
gestiondrii acestuia n unitatea administrativ-teritoriala;
g) prezentarea consiliului local ori de cite ori va fi necesar raport cu privire la
situatia economicd a orasului;
h) responsabil de inventarierea si administrarea bunurilor domeniului public al

orasului;

i) asigurarea examinarea si executarea prescriptiilor si sesizdrilor din domeniul
administrat, parvenite Tn adresa prlmarlel

24, Asi

odaresc a orasului

c¢) colaborarea cu organizatii non-guvernamentale, organizatii caritabile, institutii de

invatamant si alte entitati pentru a sprijini

roiectele sociale si a promova bundstarea comunitatii;

~
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dispozitiile emise;

h') asiguri includerea actelor autorititii administratiei publice locale in Registrul de stat
al actelor locale, in conformitate cu prezenta lege;

1) primeste, distribuie si intretine corespondenta;

J) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care confin informatii secrete, stabilite potrivit legii, precum si extrase si copii de pe actele de
stare civila;

1) organizeazd, coordoneazi, poartd raspundere pentru activitatea serviciilor de
protectie sociala si exercitd, dupa caz, atributiile respective;

1) tine evidenta asociatiilor conform registrului aprobat de Guvern;

m) pastreazd si aplica, dupa caz, sigiliul;

n) acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local;

0) administreaza sediul primariei i bunurile ei;

1) inregistreaza contractele de arenda a terenurilor agricole si a altor bunuri agricole
incheiate pe un termen de pani la 5 ani inclusiv.

27.  1Incazul aparitiei uneia dintre circumstantele previzute la art.178 alin. (1) din
Codul electoral si art. 5 din Legea nr.768/2000 privind statutul alesului local, secretarul
consiliului comunica in scris acest fapt Comisiei Electorale Centrale in termen de cel mult 15
zile de la data aparitiei circumstantei sau de la efectuarea controlului de legalitate a dispoziiei
primarului emise 1n conditiile art. 25 alin. (3).

28. Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de catre
consiliul local ori de catre primar.

29. Atributiile de baza ale arhitectorului/arhitectei-sef/sefa:

a) contribuie la exercitarea controlului executarii constructiilor si amenajarilor in
baza certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare;

b)  elaboreaza planuri urbanistice si alte documentatii de urbanism;

c)  perfecteaza scheme de planificare urband, contribuie la supravegherea respectarii
planurilor de amenajare urbanistica a orasului;

d)  contribuie la realizarea masurilor privind amenajarea teritoriului, cresterca
nivelului urbanistic al localitdtii, imbunatatirea aspectului ei arhitectural si estetic;

e) contribuie la supravegherea asupra lucrdrilor de amplasare, amenajare si
exploatare a pietelor agroalimentare si de marfuri industriale, cladirilor/spatiilor comerciale,
altorobiective necesare pentru dezvoltarea economica a orasului;

f)  consultd populatia n problemele de planificare urbanistica si amenajare a
teritoriului;

g) intocmeste, avizeaza si asigura corectitudinea documentatiei de proiect pentru
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urmitoarele activitati: organizarea teritoriului, atribuirea terenurilor, perfectarea documentelor
cadastrale i urbanistice n sensul respectdrii planului urbanistic general.

p)  solicitd expertiza de stat la reconstructia si replanificarea obiectelor;

q) emite prescriptii si controleazad executarea lor referitor la problemele de
arhitecturd,urbanism, $i constructit;

r)  consultd personalul primariei, consilierii ordsenesti, populatia in problemele de
planificare urbanistica si amenajare a teritoriului;

s) tine evidenta strazilor dupa categoria acestora, si face propuneri fezabile pentru
repararea acestora si constructia de drumuri not reiesind din necesitdtile economice ale orasului;
t)  contribuie la planificarea si executarea documentatiei pentru lucrarile de

amenajare sl intretinere a cimitirului ordsenesc, executd planificarea sectoriald a acestuia;

u) inainteaza demersuri citre factorii responsabili privind tragerea la raspundere

persoanele care incalcd disciplina in urbanism si a exigentilor documentelor normative in
vigoare privind constructiile neautorizate;

v)  solicitd de la beneficiari executarea lucrérilor de amplasament, construire,
modificari, reconstruire, extindere $i amenajare a teritoriului In conformitate cu documentatia
de proiect

w) monitorizeaza situafia privind constructia, darea in exploatare si intretinerea

institutiilor de invatdmant, culturd, sociale, administrative, a infrastructurii necesare activitati
culturale, sportive, de recreere si pentru tineret; intocmita si aprobatd in mod stabilit;

x)  elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de
competenta.

30. Atributiile de bazi ale contabilului/contabilei-sef/sefa:

a) asigurd controlul asupra utilizarii corecte a mijloacelor financiare;

b) supravegheaza gestionarea mijloacelor financiare conform destinatiei in baza
planurilor aprobate;

c) organizeaza si asigurd finerea continua a contabilitatii;

d) 1Intocmeste si prezintd rapoarte financiare, trimestriale si anuale.

e) monitorizarea procesului de intocmire a notelor de contabilitate, verificarea si
prelucrarea acestora.

f) pregateste si prezintd spre aprobare bugetul orasului;

g) organizeazi Indeplinirea strictd a bugetului;

h) pregateste si prezintd darea de seamd anuala despre indeplinirea bugetului, in fatd
consiliului;

1) conduce organizarea lucrului in cadrul contabilitatii, controlul indeplinirii functiilor
personalului contabilitatii;
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atectate de erozium, salimzarea msipurilor, cele cu exces de umiditate, fasule forestiere,
drumurile de exploatare inifiale, cele din incintele organizatiilor si alte terenuri asemanatoare;

e) urmdreste ca amplasarea obiectelor industriale, agrotehnice si social-culturale si se
construiascd de reguld pe terenuri situate Tn intravilanul localitatii;

f) argumenteaza schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor agricole, indiferent
de forma de proprietate sau organizare a muncii a proprietarilor;

g) examineaza §i propune primdriei spre aprobare proiecte de organizare a teritoriului;

h) examineaza litigiile funciare aparute si propune masuri organelor corespunzitoare
pentru solutionare;

i) participd la elaborarea proiectelor privind delimitarea terenurilor destinate
transmiterii in proprietate, folosintd, reglementarea hotarelor intreprinderilor existente si ale
gospodadriilor individuale in scopul inlaturdrii incomoditatilor de amplasare a lor;

j)  asigurd repartizarea terenurilor in naturd si a perfectarii titlurilor de autentificare a
drepturilor detinitorilor de teren;

k) examineaza si prezintd Consiliului ordsenesc spre aprobare a schemelor,

proiectelor,
propunerilor si altor documente referitor la organizarea teritoriului, folosirea terenurilor,
stabilirea si modificarea hotarelor, aprobarea cadastrului funciar si altele;

1) supravegheaza respectarea legislatiei la incheierea contractelor de arendi a
terenurilor proprietate publica;

m) verificd documentele necesare pentru vanzare-cumpdrare terenurilor proprietate
publicd, inclusiv borderoul de calcul al pretului normativ;

y)  elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de
competenta.

31. Atributiile de baza ale specialistului/specialistei principal/principale in
domeniul resurse umane:

10
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z)  elaboreaza proiecte de decizii sidispozitii care se referd la domeniul sdu de

competenta.

32. Atributiile de baza ale specialistului/specialistei principal/principale in

domeniul juridic:

a)  consultd primarul si viceprimarii orasului, secretarul Consiliului ordsenesc,
specialistii/functionarii primariei in domeniul juridic;

b)  asigurd legalitatea deciziilor adoptate de Consiliul ordsenesc si dispozitii
emise deprimarul orasului, prin avizarea prealabild a proiectelor de decizii/dispozitii elaborate;

c)  participa la procesul de elaborare a proiectelor de decizii ale Consiliului

ordsenesc,

d)  dispozitiilor primarului, pe care le avizeaza pentru legalitate;

e)  verifica si acorda viza de legalitate pentru contractele economice ale primariei

(vanzare-cumpdrare, de folosinta, achizitii publice s.a.);

f)  participd la negocierea divergentelor contractuale in care este implicatd primdria
orasului; reprezintd Consiliul ordsenesc si primdria in instantele de judecatd, in litigiile privind
legalitatea deciziilor adoptate si in cele care rezultd din rapoartele cu alte autorititi publice;

g)  tine evidenta operativa a tuturor cazurilor in curs de judecata;

11
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domeniul perceperii fiscale:

a) sd actioneze in strictd conformitate cu Constitutia Republicii Moldova, Codul
Fiscal si cu alte acte normative;

b) sa trateze cu respect si corect contribuabilul, reprezentantul lui, alti participanti la
rapoartele fiscale;

c) si popularizeze legislatia fiscala;

d) sainformeze contribuabilul, in cazurile prevazute de legislatia fiscala sau la
solicitarea acestuia, despre drepturile si obligatiile lui;

e) sainformeze contribuabilul, la cerere, despre impozitele si taxele Tn vigoare, despre
modul si termenele lor de achitare si despre actele normative respective;

f) sd primeascd si sd inregistreze cereri, comunicari si alte informatii despre
incalcarile fiscale si sa verifice, dupa caz;

g) sa examineze petitiile, cererile si reclamatiile in modul stabilit de legislatie;

h) si efectueze controale fiscale si sa intocmeasca actele de rigoare;

1) sd verifice, in timpul controalelor fiscale, documentele de evidenta si darile de
seama ale contribuabililor;

j) s nu divulge informatiile care constituie secret fiscal. Persoanele cu functii de
raspundere ale serviciului sunt obligate si in drept sd prezinte informatiile de care dispun
referitor la un contribuabil concret, inclusiv dupa eliberarea lor din functie, numai:

- functionarilor fiscali si personalului organelor de stat abilitate cu dreptul de control asupra
respectdrii legislatiei fiscale, Tn scopul indeplinirii de catre ei a obligatiunilor de serviciu;

- colaboratorilor organelor de drept, in scopul urmaririi legale a persoanelor care au comis
incédlcari fiscale;

- instantelor judecétoresti, in scopul examindrii cazurilor ce fac competenta acestora;

- mijloacelor de informare In masa, exclusiv despre derogarile de la legislatia fiscala, dacd
acesta nu este in detrimentul intereselor legate ale organelor de drept si celor judiciare;

k) la cererea scrisd a contribuabilului, sa elibereze certificate ce atesta lipsa sau
existenta restantelor fatd de buget la impozitele administrative, si elibereze certificate privind
detinerea/ne detinerea terenului din intravilan/extravilan care urmeaza a fi prezentate asistentului
social comunitar;

I) sad {ind evidenta contribuabililor, ale caror obligatii fiscale sunt calculate de

serviciu,
si a contribuabililor, care prin legislatie sunt obligati sd prezinte serviciului restantele si sd
transfere la buget sumele incasate ca impozite, taxe, majorari de intarziere, amenzi, conform
legislatiei fiscale si in modul stabilit prin instructiunea privind modul de calculare , evidenta si

12
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b) planihica mcheierea contractelor de achizitie publica de valoare mica, in
conformitate cu regulile generale de calculare a valorii estimative a contractelor de achizitii
publice, prevazute de legislatie;

¢) 1initiazad procedurile de achizitii publice, conform legislatiei in vigoare;

d) intocmeste invitatii in cadrul procedurilor de achizitii publice;

e) asigurd publicarea anunturilor de achizitil §i furnizeaza informatii necesare
realizarii ofertelor, potrivit procedurilor;

f) elaboreaza documente de licitatie si alte documente aplicabile in cadrul
procedurilor de achizitii publice;

g) activeaza in cadrul grupului de lucru responsabil de realizarea achizitiilor publice;

h) asigurd participarea largd a operatorilor economici la procedurile de achizitii
publice;

i) pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform
modalitatii stabilite de legislatia in vigoare;

j) asigurd, conform prevederilor legale, efectuarea a corespondentei (inclusiv
respectarea cerintelor privind Inregistrarea documentelor) ce se deruleazd cu operatorii
economici, pe parcursul aplicarii procedurilor, la fiecare etapa;

k) examineaza, evalueazad gi compard ofertele operatorilor economici prezentate in
cadrul procedurilor de achizitii publice;

1) Intocmeste dari de seama privind rezultatul procedurilor de achizitii publice;

m) tine evidenta tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor de
achizitii publice.

n) asigurd pastrarea tuturor documentelor intocmite si aplicate in cadrul procedurilor
de achizitii publice si predarea acestora Tn arhiva in modul stabilit;

0) creeaza, gestioneaza si actualizeaza ori de cate ori este necesar, baza de date
privind furnizorii, produsele, serviciile si lucririle, preturile practicate;

p) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de
competenta;

q) coordoneazd activitafile care se refera la domeniul sdu de competenta cu
primarul in a cdrui subordine se afla, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
ordsenesc.

35. Atributiile de baza ale specialistului/specialistei principal/principale in
domeniul contabil:

a) Decontari cu personalul primdriei si institutiilor subordonate privind retribuirea
muncii:
a') evidenta decontirilor cu lucritorii institutiilor, inclusi sau neinclusi in personalul
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d) intocmeste s1 prezintd in termenn stabiliti dirile de seama contabile si statistice;

g) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de

36. Atributiile de baza ale specialistului/specialistei principal/principale in
domeniul planificirii:
a) elaboreazd documentatia privind planificarea veniturilor si cheltuielilor pe aliniate

b) intocmeste, Tn colaborare cu primarul si cu alti specialisti/functionari ai
primdriei, planificarea anuald a surselor bugetare si de mijloace speciale;

c) intocmeste devizele de venituri si cheltuieli bugetare;

d) intocmeste rapoarte statistice si financiare privind executarea bugetului;

e) efectueazd analiza executarii bugetului pe partea veniturilor (pe tipuri) a
bugetului ordsenesc, prezintd spre aprobare Consiliului ordsenesc proiectul deciziei privind
operarea modificarilor in planul de venituri si cheltuieli;

f) analizeaza, planificd si propune, cu motivatia necesard, stabilirea pe teritoriul
orasului a cotelor impozitelor si taxelor locale, reiesind din planul bugetar anual la venituri si
cheltuieli;

g) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de
competenta;
h) coordoneaza activititile care se referd la domeniul sdu de competenta cu

primarul in a carui subordine se afld, conform organigramei primariei, aprobate de Consiliul
ordgenesc,

1) elaboreaza si intocmeste proiectul de buget in comun cu conducdtorii institutiilor
subordonate Primariei;

1) tarificatia angajatilor primdriei si institutiilor subordonate conform legislatiei in
vigoare;

k) intocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documente privind plata
acestora pentru fiecare institutie in parte;

1) intocmeste si executd planurile de salarii in conformitate cu statul de functii ale
unitatilor, conform legislatiei in vigoare;

m) intocmirea §i prezentarea rapoartelor financiare trimestriale si anuale;

n) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sdu de

14



steilor dneumentele necesare Hormulure t 5 fige de ¢} pune la dispuzifin cetienilor docunientele necesare (formulare ip 31 Ese de ¢} ponc Ia dispozitia cetitenilor documentcle neoesare (formmlare tip 5
informatif); informatii);
umenlafisl. regisirelor de evidentd i predaea acestora In ) asigush phstrarca docamentasicl, registrclor de cvidenta si predaren acesorm i d) asigguri péstraroa documentufioi, registrelor de cvidontd i predar
7 S evadiwiugrdpiiean iom

on oo smoil oo L
] . = R . - W I

rbrucy beawdidn  vaeor fn oroin

F1ET T T Froremn g e e
[ e

1. triadcn womarttLrazbidh owoarntrore i lEce v, w3l ] Crcr omy 0w g dT

. IR NI R

P ERTLERE crater iedy rrdbo ot sreoatssis geind ait CEEY aeda wigiea La

si sefilor serviciilor articole de interes ce vizeaza orasul, Primdria si Consiliul ordsenesc;

h) colaboreazi cu secretarul Consiliului local in vederea consultarii publice a
proiectelor de decizii ale Consiliului ordsenesc si de dispozitii normative ale primarului,
informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la dispozitiile emise;

1) asigurd organizarea activitdtilor de relatii publice (conferinte de presa ale
primarului si Consiliului ordsenesc, activitati ce tin relatia cu mass-media, monitorizeaza presa
centraldsi locald s.a.);

j) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se refera la domeniul sau de
competenta;

k) coordoneazd activitatile care se referd la domeniul sdu de competenta cu
primarul in a carui subordine se afla, conform organigramei primériei, aprobate de Consiliul
ordgenesc,

)

receptioneaza si elibereaza

38. Atributiile de baza ale specialistului/specialistei principal/principale in
domeniul tineret, sport, recrutare si incorporare:

a) elaboreaza, inainteaza spre aprobare gi implementeaza planul de actiuni/activitate
anual n domeniul tineretului si sportului §i asigurd promovarea programelor nationale si locale
in domeniul tineretului si sportului;

b) colaboreaza cu institutiile de invatimant din oras, cu alte organe si institutii publice
sau private, cu responsabilii de domeniul tineretului si/sau sportului la nivel raional in scopul
propagdrii sportului, realizarii unor actiuni comune pentru tineret si dezvoltarii sportului de
masi;

c) tine evidenta asociatiilor sportive locale si acorda sustinere federatiilor sportive in
organizarea §i desfasurarea competitiilor sportive atat locale, cat si de nivel raional si/sau
national;

d) asigura evidenta recrutilor si incorporarea lor Tn randurile fortelor armate si/sau
serviciului civil (de alternativa);

e) exercitad controlul indeplinirii de cétre cetiteni a obligatiei militare si a regulilor de
evidenta militara.

f) depisteaza rezervistii si recrutii care locuiesc permanent sau temporar pe teritoriul
orasului si nu sunt luati la evidenta militard, precum si a persoanelor care au atins varsta pentru
a fi luati la evidenta militard organul administrativ — militar teritorial, dar care nu au trecut
comisia de recrutare-incorporare st nu sunt luati la evidenta militara;
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militara.

0) contribuire la pregdtirea populatiei orasului Tn domeniul protectiei civile;

p) participd la activitdtile comisiei ordsenesti pentru situatii exceptionale;

q) elaboreaza masuri in domeniul protectiei civile, in caz de declansare a situatiilor
exceptionale;

r) elaboreazd planul anual de instruire Tn domeniul protectiei civile a efectivului
deconducere a institutiilor bugetare subordonate primariei;

s) selecteazd persoanele si elaboreaza proiectele dispozitiilor primarului orasului
privind delegarea la cursurile de pregatire In domeniul protectiei civile;

t) participd la aplicatii Tn domeniul protectiei civile;

u) elaboreaza proiecte de decizii si dispozitii care se referd la domeniul sau de

competenta.
Capitolul VII
Regimul timpului de munca si timpului de odihna. Salarizarea.

39. Timpul de munci

40. Durata normald a timpului de munca este de 40 ore pe sdptiména.

41. Repartizarea timpului de munca in cadrul sdptaimanii constituie 8 ore pe zi, timp
de 5 zile, cu 2 zile de repaus.

42. Programul de de lucru in cadrul sdptdmanii de 5 zile se realizeaza de luni pana
vineri de la 8.00 pana la 17.00, cu o pauza de masd de la 12.00 pana la 13.00.

43. Regimul timpului de munca si de odihnd, in caz de necesitate, poate fi modificat
de catre primar.

44. Munca in afara duratei normale a timpului de munca siptamanal si in zilele de
repaus se admite numai in cazurile stabilite in art.104 din Codul muncii.

45. Angajatorul va tine evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare angajat,
inclusiv a muncii suplimentare, a muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sdrbatoare
nelucritoare.

46. Locul de munci al angajatilor primariei se considerad sediul Primariei. Parasirea
locului de munca de cétre angajatii primariei se admite numai cu acordul primarului, iar in lipsa
acestuia a secretarului consiliului. Functionarii publici, care parasesc sediul In scop de serviciu,
anunta primarul sau secretarul preventiv.

47.  Administratia publicd locald acorda audienta in sfera sa de competenta. Zilele de
luni si joi sunt zile de primire a cetitenilor, conform graficului de serviciu. Audienta se
efectueaza de cdtre primar si secretarul consiliului in registrul de evidentd a audientelor.
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53. Angajatorul poate modifica durata timpului de muncd, cu condifia ca pauza de masa
sa nu fie mai micd de 30 minute.

54. Concediile

55.

56. Functionarului public 1 se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o durata de
35 de zile calendaristice, fird a se lua in calcul zilele de sirbatoare nelucritoare. In cazul in care
vechimea in serviciul public depdseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihnd anual platit se
mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice.

57. Altor angajati li se acorda anual un concediu de odihna plitit, cu o duratd de 28
zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucritoare.

58. Concediul poate fi acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti s
nu fie mai micd de 14 zile calendaristice.

59. Graficul de acordare a concediilor de odihni se intocmeste de cétre specialistul
principal in domeniul resurse umane, de comun acord cu comitetul sindical, §i se aproba nu mai
tarziu de 14 decembrie a anului curent prin dispozitia primarului. Graficul de acordare a
concediilor de odihnd se aduce la cunostintd tuturor angajatilor.

61. Din motive familiale si din alte motive Intemeiate, in baza unei cereri scrise,
angajatului 1 se poate acorda, cu consimtdmantul angajatorului, un concediu neplétit cu o durata
de pand la 120 de zile calendaristice, in care scop se emite un ordin (dispozitie, decizie,
hotarare).

62. Unvia dintre pdrintii care au 2 §i mai multi copii in varsta de pana la 14 ani (sau
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ety stabilit de despre cotifeni de cume i cunogtinfi in exercitimea atrbugiilor, dack astfol csto stabilit de despre ceidjen] de care i cunostingi T easrcitarea atrbuliils
legisluie: Tegislatic:
orgenizefici; L shrespecte imapiten otganizalisi; )
strumentele puse la dispuzifie (zefele telefonice, caleulator m)  samg fach abur de instrme: m

a) sd examineze problemele s1 sd 1a decizi in limitele Tmputernicirilor sale;

b) sa solicite, in limitele competentei sale, si sd primeascd de la autorititile publice,
precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul proprietitii si forma lor de
organizare juridicd informatia necesara;

c) sd-si perfectioneze pregatirea profesionala;

d) sd avanseze in serviciu, corespunzator pregatirii lui profesionale, capacititilor
intelectuale, rezultatelor evaludrii, constiinciozitate in exercitarea atributiilor, in cazul in care
participa la concursul pentru ocuparea posturilor vacante de un rang superior;

e) sd execute la timp si calitativ deciziile autoritatilor publice in probleme ce {in de
competenta sa;
f) sd dirijeze n cunostintd de cauza sectorul de munca incredintat, sd manifeste

initiativa si perseverentd, sd asigure indeplinirea intocmai a sarcinilor ce stau in fata autoritatilor
publice;

g) sd respecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

h) sd se calduzeascd in exercitarea atributiilor de legislatia in vigoare, sa fie obiectiv
si impartial, s nu dea dovada de tergiversari si birocratism;

i) sd examineze la timp propunerile, cererile si plangerile cetatenilor in domeniul
activitatii sale de serviciu, In conformitate cu legislatia;

j) sa studieze opinia publica si sa tind cont de aceasta In activitatea sa;

k) sd pastreze secretul de stat si un alt secret ocrotit de lege precum si al

informatiilor

despre cetiteni de care ia cunostintd Tn exercitarea atributiilor, daca astfel este stabilit de
legislatie;

1) sa respecte imaginea organizatiei;

m) sd nu facd abuz de instrumentele puse la dispozitie (retele telefonice, calculator
urmand normele stabilite;

n) sa nu organizeze in Incdperea primdriei, petreceri etc.

69. Pentru exercitarea exemplara a atributiilor, spirit activ si spirit de initiativa,
muncd indelungata si ireprosabild si pentru alte realizari in munca primarul aplicad urmatoarele
stimuldri:
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f) concedierea/ destituirea din functia publici (fp).

72.  Sanctiunea disciplinard se aplica de catre angajator, de reguld, imediat dupa
constatarea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de o luna din momentul constatérii ei. Nu se ia
in calcul timpul aflarii salariatului in concediul anual de odihnd, in concediul de studii sau In
concediul medical. Sanctiunea disciplinard nu poate fi aplicatd dupd expirarea a 6 luni din ziua
comiterii abaterii disciplinare, iar in urma reviziei sau a controlului activitatii gconomico —
financiare — dupa expirarea a 2 ani de la data comiterii.

73.  Pentru o singura abatere disciplinard se aplic o singurd sanctiune disciplinard. La
aplicarea sancfiunii disciplinare, angajatorul trebuie si find cont de gravitatea abaterii
disciplinare comise §i de alte circumstanfe obiective.

74.  Péni la aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul este obligat sa ceard
angajatului o explicatie scrisd privind fapta comisd. Refuzul de a prezenta explicatia cerutd se
consemneazi intr-un proces-verbal semnat de un reprezentant al angajatorului si un reprezentant
al angajatilor.

75.  In functie de gravitatea faptei comise de angajat angajatorul este in drept sa
organizeze o anchetd de serviciu.

76.  Sanctiunea disciplinara se aplica prin dispozitia primarului, in care se indica:

a) temeiurile de fapt si de drept ale aplicdrii sanctiunii;
b) termenul in care sanctiunea poate fi contestatd;
¢) organul in care sanctiunea poate fi contestatd.

77.  Dispozitia de sancfionare se comunica angajatului, sub semngturg, in termen de
cel mult 5 zile lucritoare de la data cand a fost emisd si isi produce efectele de la data
comunicarii.

78. Termenul de validitate a sanctiunii disciplinare nu poate depasi un an din ziua
aplicarii. In interiorul termenului de validitate a sanctiunii disciplinare, angajatului sanctionat nu
i se pot aplica mésuri de stimulare.

Capitolul IX
Securitatea si sindtatea in munci

79.  Angajatorul rispunde de asigurarea securititii si sindtafii in munca in unitate
conform prevederilor Legii sinAtatii si securitdfii in munc i altor acte normative din domeniu.

80. Angajatul este obligat si respecte cu strictete normele de securitate i sandtate in
munci previizute in Legea sandtatii §i securitdtii in munca si alte acte normative din domeniu,
precum si si prezinte la incadrarea in munc certificatul medical.

Capitolul X
Dispozitii finale

81. Oricare alte situatii nereglementate de prezentul Regulament se solufioneaza de
citre primar in conformitate cu legislatia.

82. Modificarea si completarea Regulamentylui se efectueaza potrivit procedurii de
elaborare si adoptare a Regulamentului Intern, cu respectarea prevederilor art.198 din Codul
muncii.

83. Prevederile Regulamentului sunt obligatorii pentru toti angajafii
Primdriei orasului Leova.

84. Incilcarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea
sanctiunilor disciplinare.

85. Prezentul Regulament se aduce la cunostin{i tuturor angajatilor.

86. Prezentul regulament se afiseazi in incinta Primériei oragului Leova §i pe pagina
web a Primdriei oragului Leova.

87. Controlul respectirii prezentului Regulament se pune in sarcina secretarului
consiliului.

Secretara Consiliului local Leova Rodica HASAN
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