REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL CAUSENI
CONSILIUL COMUNAL BACCEALIA

MD-4311, com. Baccealia, r-nul Céugeni tel.024379586; mob: 067101016; primaria.baccealia@apl.gov.md

DECIZIE nr.4/11
Din 29 august 2024

Cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primariei comunei Baccealia

In conformitate cu art. 14(2), art. 40 alin. (1) din Legea privind
administratia publicd locald nr.436/2006 ce  stabileste reguli de
organizare, functionare, politici, proceduri i atributii ce revin
functiilor/posturilor din cadrul primériei aprobate conform legislatiei, cu
art.4 din Legea nr.435 /2006 privind descentralizarea administrativa,
Consiliul comunal Baccealia,
DECIDE:
1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Primiriei

comunei Baccealia conform anexei la prezenta decizie.

2. Se pune In sarcina primarului responsabilitatea de a realiza activitatea
institutiei conform prevederile prezentului Regulament si a legislatiei
in vigoare.

3. Prezenta decizie intrd in vigoare prin publicarea in RSAL si aducerea
la cunostintd angajatilor primariei Baccealia si locuitorilor prin
mijloace de informare locald si pagina oficiala a localititii

https://baccealia.sat.md/
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Regulamentul
de organizare si functionare al Primiriei comunei Baccealia

1. Dispozitii generale

1.1  Prezentul Regulament stabileste modul de organizare si de desfagurare a
activitatii aparatului Primariei comunei Baccealia.

Primaria este institufie publicd cu activitate permanentd, formatd din primar, secretar,
impreuna cu personalul din subordinea ierarhicé a primarului care aduc la indeplinire
efectivd deciziile Consiliului Local si solufioneazd problemele curente ale
colectivitatii locale.

12  Regulamentul de organizare si de functionare a aparatului Primériei comunei
Baccealia, ii vizeazi pe toti salariatii ei, indiferent de durata contractului de muncd, pe
functionarii publici, precum si pe persoanele, care efectueaza deservirea tehnica ce
asiguri functionarea Primariei comunei Baccealia.

13 In activitatea sa aparatul Primiriei comunei Baccealia se conduce de
Constitufia Republicii Moldova, Legile si Hotéririle Parlamentului Republicii
Moldova, Hotaririle si Dispozitille Guvernului Republicii Moldova, Deciziile
Consiliului Raional, Dispozitiile Primarului, Legea Serviciului Public,Codul muncii,
precum si prevederile prezentului Regulament.

1.4  In exercitarea atributiilor sale aparatul primériei se calauzeste de urmatoarele
principii: legalitate; impartialitate; independentd; profesionalism; loialitate.

1.5  Conditiile numirii, angajérii, promovdrii, disponibilizarii si concedierii
personalului de aparatul Primédriei comunei  Baccealia sant stabilite prin Legea
privind administratia publica locala, Legea cu privire la functia publica si statutul
functionarului public,Codul muncii al Republicii Moldova, care se aplicd la cazul
respetiv.

1.6  Fiecare salariat al aparatului Primdriei comunei Baccealia activeazd in limitele
stabilite prin figa de post, aprobata de cétre Primarul comunei Baccealia.

2. Conditiile, protectia si securitatea muncii

a) Angajatii Primariei au dreptul si beneficieze de condiii normale de munca si igiend
de naturd care si-i ocroteascd sinitatea si integritatea fizica §i psihica, precum si de
un salariu corespunzitor complexitatii atributiilor functiei;

Conducerea primiriei are obligatia si asigure o organizare rafionald a muncii in
functie de profilul activitatii. In functie de numirul de personal stabilit §i structura
organizatorica, conducerea primdriei are obligatia si asigure bunurile si conditiile
necesare (spatiu, mobilier, biroticd, aparaturd) pentru buna desfigurare a activitatii.

Conducerea primiriei va asigura §i intrefinerea corespunzdtoare a instalatiilor de
incalzire, a grupurilor sociale, a instalatiilor sanitare etc.

b) Conducerea primdriei are obligatia, conform normelor de protectie a muncii in
vigoare, si asigure prin bugetul local sumele necesare pentru conditii optime de
muncd, dotdri §i echipamente de protecfie a muncii. Pentru protectia si securitatea
salariatilor in procesul muncii, conducerea primariei are obligatia de a asigura
urmdtoarele:



efectuarea de catre personal a instructajelor de protectia si securitatea muncii la
angajare, cat si la schimbarea locului de munca;

- verificarea periodicd a instalatiilor electrice, de incalzire si a aparaturii de
birou;

- protectia Impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora salariatii
le-ar putea fi victime 1n exercitarea functiei sau 1n legatura cu aceasta.

2. Obligatiile Conducerii Primariei

2.1  Pentru buna desfasurare a activitatii aparatului Primariei comunei Baccealia,
conducerea Primariei isi asuma urmatoarele atributii:

- Sa asigure conditii optime in vederea desfasurdrii muncii salariatilor, punind la
dispozitia acestora mijloacele necesare privind documentarea, echipamentul si
aparatajul pentru folosirea eficientd a timpului de lucru.

- Sa asigure conditii suficiente de protectie a muncii si respectarea normelor
sanitare, instruirea salariatilor la acest capitol.

- Sa asigure perfectionarea profesionald a salariatilor pe domenii de activitate, la
formarea si reciclarea lor profesionala.

- Sa promoveze normele de conduitd si sd asigure respectarea acestora de catre
personalul din subordine.

- Sa asigure egalitatea de sanse si tratament in ceea ce priveste cariera
personalului din subordine.

- Sa examineze §i sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, in cazul in care propune sau aproba
promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acorda stimulente materiale
sau morale, excluzind orice forma de favoritism sau discriminare.

- Sa evite criteriile discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu normele de conduita prevazute de Codul de conduita a functionarului
public in accesul sau promovarea in functia publica.

- Sa 1intreprindd actiunile necesare pentru prevenirea coruptiei In rindul
functionarilor publici din subordine, precum si sd poarta raspundere pentru esecurile
survenite ca urmare a indeplinirii necorespunzatoare a actiunilor in cauza.

3.Drepturile si indatoririle salariatilor Primariei

3.1 Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca de serviciu
sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.158-XVI din 04.07.2008
,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”, in Codul Muncii, 1n
contractul individual de munca si prezentul Regulament.

3.2 Functionarii Primariei beneficiaza de urmétoarele drepturi:

-dreptul la remunerare conform functiei;

-dreptul la perfectionare a pregatirii profesionale;

-dreptul la restituire a cheltuielilor de transport si cazare, precum si la Indemnizatii
pentru cheluieli de intretinere in deplasari de servicii;

-dreptul la tichete de masa;

-dreptul la alocatii de stat pentru copii;



-dreptul la concedii de odihna anuale, ajutor material, concedii medicale, concedii fara
salariu pentru situatiile stabilite de legislatia in vigoare, iar femeile au dreptul la
concedii de maternitate platite si pentru intretinerea copilului;

-dreptul la pensii si alte asigurari sociale de stat;

-dreptul la opinii;

-dreptul la asociere sindicald;

-sd examineze probleme si sa ia decizii in limitele competentei sale;

-sa solicite, n limitele competentei sale, si sa primeasca informatia necesara de la alte
autoritati publice, precum si de la persoane fizice si juridice, indiferent de tipul de
proprietate si forma lor juridica de organizare;

-sd-si cunoasca drepturile si atributiile stipulate in fisa postului;

-sd beneficieze de conditii normale de muncad si igiend de naturd sd-i ocroteasca
sdndtatea i integritatea fizicd si psihicd, precum si de un salariu corespunzator
complexitatii atributiilor functiei;

-sa beneficieze de stabilitate in functia publica detinuta, precum si de dreptul de a fi
promovat intr-o functie publica superioara;

-sa participle la greve in conformitate cu legislatia;

-sd fie despagubiti de catre autoritatea publicd in situatia In care au suferit un
prejudiciu material si/sau moral in legatura cu indeplinirea atributiilor de serviciu;

-sa aiba calitatea de membru al partidelor politice sau organizatiilor social-politice
legal constituite, cu exceptiile prevazute de lege.

3.3 Orice angajat al primadriei, indiferent de functia pe care o ocupa, raspunde de
ducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin conform fisei postului. El este obligat sa
se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia cazurilor
cand acestea sunt vadit ilegale ori de natura sd prejudicieze un interes public sau sa
lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceastd situatie,
angajatul are obligatia de a face cunoscut in scris, conducerii institutiei si sindicatului,
motivul refuzului sau de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

3.4  in realizarea atributiilor ce le revin, salariatii primiriei sunt datori:

- sd execute in termen si calitativ deciziile autoritatilor publice in problemele ce
tin de competenta lor;

- sd pastreze secretul profesional;

- sd nu practice activitati prin cumul, cu exceptia celor pedagogice, stiintifice si
de creatie;

- sd se abtind de la orice acte, care pot compromite prestigiul functiei pe care o
detine (avantajele materiale, interventii pentru rezolvarea favorabild a anumitor cereri,
prestarea activitatilor de comert, etc);

- sd respecte programul de lucru, sa foloseasca eficient timpul de lucru si numai
in Indeplinirea sarcinilor ce-i revin, sd nu paraseasca locul de munca fara aprobarea
primarului;

- sd respecte normele de protecte a muncii si de prevenire a incendiilor sau a
altor situatii care ar pune in pericol cladirile si instalatiile;

- sd posede un comportament corect, o {inutd corespunzatoare §i sa promoveze
raporturi de colaborare cu toti membrii colectivului;

- sa respecte angajamentul de loialitate si fidelitate, si sd-si consacre activitatea
profesionald indeplinirii atributiilor ce le revin, potrivit functiei incredintate in



vederea realizarii obiectivelor Primariei si rezolvarii problemelor locuitorilor unitagii
administrative-teritoriale, sd dea dovada de discretie profesionald in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in executarea functiilor
lor;

- sa-si Indeplineasca cu corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu prevazute 1n legi si regulamente si s se abtina de la orice fapte care ar putea
sd aduca un prejudiciu institutiei;

- sa respecte demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului
cu promovarea intereselor autoritdtii sau institugiei publice In care isi desfasoara
activitatea;

- sa dea dovada de rezerva In manifestarea opiniilor politice care nu trebuie sa
influenteze in nici un mod impartialitatea lor in exercitarea atributiilor ce le revin.

- in relatiile cu personalul din cadrul Primariei, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici si ceilalti angajati sunt obligati sa detind un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate;

- sd nu aducd atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
primdriei sau Consiliului Local, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in
exercitarea functiei publice, prin: intrebuintarea unor expresii jignitoare; dezvaluirea
unor aspecte ale vietii private; formularea unor sesizari sau plingeri calomnioase;

- sd asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului si a comunei, sa
evite producerea oricarui prejudiciu, actionind in orice situatie ca un bun proprietar;

- sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utild si
eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

3.5 Functionarilor publici le este interzis:

- sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea Primariei, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

- sd faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primaria sau dupa caz, Consiliul Local, are calitatea de parte;

- sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele
prevazute de lege;

- sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de natura sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

- sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd natura Tmpotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice 1n care 1si desfasoara activitatea.

- sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

- sd colaboreze, 1n afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

- sd solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor



cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa
in raport cu aceste functii.

3.6 Salariatii au urmatoarele obligatii:

- sd cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia muncii
specifice activitatii prestate;

- sd se prezinte la serviciu in deplind capacitate de munca astfel incat sa nu se
expuna la pericole de accidente sau sa deranjeze activitatea colegilor;

- sd anunte in cel mai scurt timp cand observa o defectiune la instalatia electrica,
gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce la accidente sau incendii;

- sa utilizeze(cei care sunt fumatori) locurile special amenajate pentru fumat.

4.Raporturile de serviciu/de munca
4.1  Ocuparea functiilor publice vacante §i temporar vacante in cadrul primariei
comunei Baccealia, cu exceptia secretarului consiliului local, se realizeazd prin
modalitatile specificate la art.28 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public. Functia de secretar al consiliului local
se ocupd, potrivit art.37 din Legea nr.436-XVI din 28 decembrie 2006 privind
administratia publica locald, prin concurs organizat in conditiile Legii nr.158-XVI din
4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.
4.2  Numirea in functia publicd, precum si incetarea raporturilor de serviciu, cu
exceptia secretarului consiliului local, se face prin dispozitia primarului comunei
Baccealia. Numirea in functie si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului se
face, in conditiile legii, prin decizie a consiliului local comunei Baccealia.
4.3. Dupa numire in functie, functionarul public din cadrul primariei Baccealia
semneazd fisa postului In care se stipuleazd scopul general, sarcinile de baza,
atributiile de serviciu, imputernicirile si responsabilitatile specifice functiei publice,
precum si cerintele fata de titularul acestei functii.
4.4 Dispozitia (decizia consiliului local — pentru secretar) de numire in functie are
forma scrisa si va contine temeiul legal al numirii, referinta la una din modalitatile de
ocupare a functiei publice, numele functionarului public, functia publica, data de la
care acesta urmeaza sa exercite functia publica, drepturile salariale, perioada de proba,
dupa caz, alte componente stabilite de legislatie.
4.5. Numirea in functie publicd vacantd se dispune pe o perioadd nedeterminata, iar
intr-o functie publica temporar vacanta — pe durata determinata.
4.6. La numirea in functie, functionarul este familiarizat cu urmatoarele acte,
prevederile carora sint necesare pentru exercitarea functiei:
1) Dispozitia/ Decizia;
2) Fisa postului;
3) Regulamentul intern al primariei comunei Baccealia;
4)  Ghidul noului angajat (in cazul functionarilor publici debutanti).
4.6.  Actul administrativ de numire, la care se anexeaza fisa postului de care
functionarul public a luat cunostintd sub semnatura. O copie de pe fisa postului se
inmineaza functionarului public si conducatorului ierarhic superior al acestuia.

4.7. Persoana care este numitd intr-o functie publicd pentru prima data i se
stabileste o perioada de proba este de 3 luni.

La expirarea perioadei de proba, functionarul public debutant:



a) este confirmat in functia publica daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale
cel putin calificativul ,,bine”;

al) 1si continua perioada de probd, care se prelungeste cu 3 luni, daca a obtinut la
evaluarea activitatii profesionale calificativul ,,satisfacator”;

b) este eliberat din functia publica daca a obtinut la evaluarea activitatii profesionale
calificativul ,,nesatisfacator”.

(Perioada de proba se ia in considerare la calculul vechimii in serviciul public, cu
exceptia cazului specificat la alin.(5) lit.b).

Perioada de proba se va stabili si persoanei care a exercitat anterior o functie publica,
insa raporturile de serviciu au incetat pina la evaluarea activitatii acesteia la expirarea
perioadei de proba sau care a fost eliberata din functie in conditiile art. 63 alin. (1) lit.
e) din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public.

4.8. Nu se va stabili perioada de proba persoanei care anterior a exercitat functie de
demnitate publica, ori care a activat in cabinetul persoanei cu functie de demnitate
publica sau in calitate de functionar public cu statut special.

4.10.  Procedura de organizare a perioadei de proba, de evaluare a activitatii
functionarului public debutant, drepturile si obligatiile lui specifice, sint specificate in
Regulamentul cu privire la perioada de proba pentru functionarul public debutant,
aprobat prin Hotarirea Guvernului nr.201 din 11 martie 2009, cu modificarile si
completarile ulterioare.

4.11. Modificarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici poate avea loc
prin:

1) promovare in functie, realizatd in conformitate cu art.45 din Legea nr.158-XVI
din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

2)  avansare in trepte de salarizare, realizatd in conformitate cu art.46 din Legea
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public

3)  detasare, realizatd in conformitate cu art.47 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

4) transfer, realizat in conformitate cu art.48 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008
cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

5) interimatul unei functii publice de conducere, realizat in conformitate cu art.49
din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public.

4.12. Suspendarea raporturilor de serviciu poate interveni:

1) 1n circumstante ce nu depind de vointa partilor, in conformitate cu art.52 din
Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public;

2) prin acordul partilor;

3)din initiativa autoritatii, in conformitate cu art.53 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie
2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;

4) la cererea functionarului public, in conformitate cu art.54 din Legea nr.158-
XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.



4.13. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici inceteaza in urmatoarele
cazuri:

1) in circumstante ce nu depind de vointa partilor, potrivit temeiurilor specificate
la art.62 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public;

2) eliberare din functie, In baza temeiurilor specificate la art.63 din Legea
nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public;

3) destituire, potrivit temeiurilor specificate la art.64 din Legea nr.158-XVI din
4 iulie 2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public;
4) demisie, in conformitate cu art.65 din Legea nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu

privire la functia publica si statutul functionarului public.

4.14. Angajarea persoanelor prin contract individual de munca se legalizeaza prin
dispozitia primarului, care este emis 1n baza contractului negociat si semnat de parti in
doud exemplare. Un exemplar se inmineaza salariatului, iar celdlalt se pastreaza la
persoana cu atributii In domeniul gestionarii resurselor umane.

4.15. Dispozitia/ Decizia cu privire la angajare se aduce la cunostinta salariatului,
sub semnaturd, in termen de 3 zile lucratoare de la data semndrii de catre parti a
contractului individual de munca.

4.16. Modificarea contractelor individuale de munca se realizeaza printr-un acord
suplimentar semnat de parti, care se anexeaza la contract si este parte integrantd a
acestuia, in conformitate cu prevederile art.68-74 din Codul muncii.

4.17. Suspendarea contractelor individuale de munca se realizeaza in corespundere
cu prevederile art.75-80 din Codul muncii.

4.18. Contractele individuale de munca inceteaza pe baza temeiurilor specificate la
art.81 din Codul muncii.

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

5.1 Proiectele de decizii ale Consiliului comunal Baccealia, precum si proiectele de
dispozitii ale primarului vor fi elaborate in corespundere cu Regulile stabilite de
eleborare a actelor normative in autoritagile publice si prevederile Instructiunilor cu
privire la tinerea lucrdrilor de secretariat in organelle administratiei locale ale
Republicii Moldova.
5.2 In partea de constatare, proiectele respective vor contine, in mod obligatoriu, in
temeiurile juridice conform actelor normative in vigoare ale Republiucii Moldova,
care determina efectul juridic al prevederilor expuse in partea decisiva a proiectelor.
5.3 Proiectele actelor normative vor fi contrasemnate de catre autor- responsabil de
elaborarea proiectului.
5.4 Proiectele actelor normative, cu materialele insotitoare se prezintd secretarului
Consiliului comunal Baccealia pentru contrasemnare.
5.5 Proiectele actelor normative ale autoritatilor administratiei publice locale se fac
publice, In vederea consultarii, cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de ziua aprobarii
actului. Adoptarea actelor in regim de urgenta se efectueaza in conformitate cu Legea
nr. 239-XVI din 13 noiembrie 2008 privind transparenta in procesul decisional.



5.6 Secretarul Consiliului comunal Baccealia aduce la cunostintd consilierilor
proiectele de decizii cu 5 zile Tnainte de sedinta ordinara si cu 3 zile Tnainte de sedinta
extraordinara.

5.7 Specialistii responsabili de pregdtirea chestiunii pentru examinare la sedintd
asigurd prezenta invitatilor la sedintd. Lista invitatilor se anexeaza la proiectul de
decizie.

5.8 In termen de cel mult 5 zile de la data semnirii, secretarul consiliului asigura
includerea deciziilor consiliului in Registrul de stat al actelor locale, afiseaza deciziile
cu caracter normativ ale consiliului in locuri publice.

5.9 Procesele- verbale ale sedintelor Consiliului comunal se intocmesc in 2 exemplare
si in termen de 10 zile se plaseaza in Registrul actelor locale.

6. Sarcinile de baza ale personalului primariei

6.1. Sarcinile de bazad ale personalului Primadriei, prin serviciile acesteia sunt
urmatoarele:

Contabil sef - (1 unitate)

1) Planificarea si asigurarea organizarea activitafii contabilitatii;

2) Asigurarea elabordrii proiectului bugetului comunei Baccealia si a modificarilor
necesare pe parcursul anului si inaintarea proiectului spre examinare si adoptare
Consiliului comunal Baccealia;

3) Verificarea executdrii bugetului local. Organizarea, gestionarea si verificarea
activitatii in cadrul contabilitatii;

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

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

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

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

9) Asigurarea evidentei analitice si sintetice a subconturilor contabile. 10)Asigurarea
evidentei combustibilului, serviciilor cu platd si cele acordate de institutiile terte.
Elaborarea si prezentarea instantelor competente darile de seama;

11) Asigurarea evidentei operatiunilor bancare. Perfectarea documentelor de platd cu
transmiterea din sistemul EDocplat;

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

13) Monitorizarea achizitionarii marfurilor, bunurilor si serviciilor prestate.

14) Calcularea drepturilor salariale ale personalului Primariei comunei Baccealia si
institutiilor din subordine;

15) Intocmirea si pastrirea arhivei documentelor de salarizare;

16) Utilizarea corecta a mijloacelor financiare;

17) Efectuarea inventarierii patrimoniului institutiilor publice din subordinea
Primaériei comunei Baccealia;

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



19) Intocmirea dosarelor conform atributiilor stabilite si transmiterea acestora spre
pastrare in arhiva Primariei.

20) Pregatirea documentelor conformatoare pentru institutiile solicitante;
21)Colaboreaza cu angajatii institutiei si mentie relatii de comunicare eficienta.

Contabil - (1 unitate)

1) Conlucrarea cu ordonatorii de credite(institutii bugetare) pentru evaluarea
prognozei cheltuielilor, in baza normativelor bugetare, comunicate de MF.

2) Elaboreaza si analizeaza indicii de retea , stare de contingente;

3) Efectuiazd decontarile ce apar ce apar in procesul executarii devizului de
cheltuieli cu organizatii si institutii ;tine evidenta operatiunilor de inregistrare a
intrdrii si utilizarii mijloacelor materiale si banesti primite in calitate de ajutoare
umanitare;

4) Asigurarea , pastrarea documentelor contabile,

5) Realizarea evidentei materialelor, fondurilor fixe, obiectelor de mica valoare si
scurtd durata, materialelor, produselor alimentare si altor valori materiale de la
primarie si institutiile publice subordonate acesteia.

6) Inregistrarea documentelor primare.

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

8) Efectuarea inventarierii patrimoniului Primadriei si institutiilor subordonate
acesteia anual.

9) Incheie contracte privind responsabilitatea materiald individuald,deplind cu
persoanele de pastrare a mijloacelor banesti si a valorilor sub forma de marfuri si
materiale;

10) Urmareste la timp extrasele de cont si le verificd pe aceste si documentele
insotitorii;

11) Exercita controlul financiar preventiv conform dispozitiilor legale 1n vigoare;

12) Verifica si certifica balantele lunare;

13) Duce evidenta incasarii cotizatiilor parintesti,

14) Duce evidenta achitarii serviciilor comunale;

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

Specialist in reglementarea regimului funciar - (1 unitati)

1) Asigurarea tinerii cadastrului funciar al comunei Baccealia.

2) Asigurarea evidentei funciard si controlul de stat asupra folosirii rationale si
protectiei terenurilor.

3) Coordonarea, elaborarea si prezentarea spre examinare si aprobare Consiliului
comunal Baccealia proiecte de decizie ce {in de gestionarea patrimoniului funciar.

4) Coordonarea si prezentarea spre examinare si aprobare Consiliului comunal
Baccealia proiecte de sistematizare urbana, proiecte-schema de repartizare in natura a
terenurilor pentru constructie locativa si agricola, planuri cadastrale.

5) Asigurd evidenta terenurilor si a posesorilor lor.

6) Intocmeste modele de documente necesare confirmatoare spre institutiile
solicitante.

7) Realizarea evidenta cadastrului funciar al comunei Baccealia.

8)Colaboreaza cu angajatii institutiei si mentie relatii de comunicare eficienta.

Specialist in perceperea fiscala:(1unitate)



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

2) Asigurarea activitatii de calculare a impozitelor si taxelor locale, efectueaza
verificari si corecteaza erorile din evidenta fiscald precum si elibereaza avizele si
ingtiintarile de plata contribuabililor;

3) Realizarea perceperii integrale a impozitelor pe bunurile imobiliare si taxelor locale;
4) Implementarea actelor administrative in vederea stingerii obligatiilor fiscale;

5) Elaborarea rapoartelor privind soldul restantelor la impozitele si taxele locale,
analizarea sumelor impozitelor calculate, achitate, precum si a obligatiilor restante cu
prezentarea rapoartelor pe activitatea indeplinita.

6) Perfectarea si inmanarea avizelor de plata contribuabililor.

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

8) Asigurarea luarii de masuri 1n vederea stingerii obligatiilor fiscale.

9) Executa perfectarea confirmarilor , adeverintelor eliberate cetatenilor ce detin
bunuri imobile privind calculele impozitelor.

10) Coordonarea, elaborarea si prezentarea spre examinare si aprobare Consiliului
comunal Baccealia proiecte de decizie ce tin de impozitele si taxele locale.
11)Colaboreaza cu angajatii institutiei si mentie relatii de comunicare eficienta.

Conducator auto- (1 unitate);

1) Indeplineste functia de conducitor auto, respectdi programul de munci si
Regulamentul de circulatie conform legislatiei in vigoare.

2) Colaboreaza cu primarul si specialistii institutiei.

3) Respecta normele de conduita etica .

ingrijitor inciiperi de serviciu - 0,5 unititi;

1) Indeplineste atributiile delegate de mentinere a spatiilor institutiei in stare igienica

corespunzatoare.

2) Se implica in alte activitéti delegate de primar la necesitate. Respecta programul de

activitate.

3) Colaboreaza cu angajatii institutiei si mentie relatii de comunicare eficienta.

Curier(om de serviciu)- (2 unitati) indeplineste atributii de curierat si monitorizare a

sediului institutiei.

Operator .0.25 unitati

Monitorizeaza sistemul de incdlzire pe gaze a institutiei

7.0rganizarea lucrarilor de secretariat

7.1 Corespondenta de serviciu este inregistratd de secretarul Consiliului comunal in
modul stabilit, in aceeasi zi se remite destinatarului. in urma examinarii
documentului se aplica o rezolutie, ce contine indicatii privind modul si ordinea
examindrii, desemnarea executantului si termenele de executare a documentului,
semnatura primarului si data aplicarii rezolutiei.

7.2 Responsabil de executarea documentului este prima persoana inscrisa in rezolutie.
Documentele intrate se executa in termenele stabilite in document sau rezolutie.

7.3 Dacd executorii sint mai mulfi, persoana responsabila este indicatd prima in
rezolutie. Ea este obligatd sd organizeze executarea documentului. Ceilalti executori
in aceeagi masura poartd raspundere pentru executarea calitativd a documentului. Ei
sint obligati sa prezinte, la cererea executorului responsabil, toate materialele necesare.



7.4 Termenul de executare a documentelor, nu poate depasi termenul de o luna din
ziua primirii lui.

7.5 In cazul neindeplinirii in termen a indicatiilor, executorul este obligat si indice
cauzele si perioada de timp necesara pentru executarea lor.

8.Abateri disciplinare , sanctiuni aplicabile si raspunderi
8.1 Disciplina de munca se asigurd in unitate prin crearea de cdtre angajator a
conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare prestarii unei munci
de naltd productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatd de munca, prin
aplicarea de stimulari si recompense pentru muncd constiincioasda, precum si de
sanctiuni in caz de comitere a unor abateri disciplinare.
8.2 Incilcarea de citre salariatii din cadrul primariei, cu vinovatie, a indatoririlor de
serviciu atrage raspunderea disciplinard, patrimoniald, contraventionald sau penala,
dupa caz.
8.3 Abaterea disciplinara este o fapta in legaturd cu munca si care consta intr-o actiune
sau inactiune savirsitd cu vinovagie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat
normele legale, regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul
colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
b) Sunt abateri disciplinare:
- nerespectarea programului de munca, inclusiv absenta sau intirzierea nemotivata la
serviciu ori plecarea Tnainte de termenul stabilit in program, admisa in mod repetat;
- interventiile Tn favoarea solutionarii unor cereri in afara cadrului legal;
- nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitatii
informatiilor de care functionarul public ia cunostinta in exercitiul functiei;
- refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, precum si
dispozitiile conducatorului;
- neglijenta si/sau tergiversarea, iIn mod repetat, a indeplinirii sarcinilor;
-actiunile care aduc atingere prestigiului autoritatii publice in care activeaza;
- incélcarea normelor de conduita a functionarului public;
-desfasurarea in timpul programului de munca a unor activitati cu caracter politic
- incalcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;
- Incélcarea regulilor de organizare si desfasurare a concursului, a regulilor de
evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici;
1) alte fapte considerate ca abateri disciplinare in legislatia din domeniul functiei
publice si functionarilor publici;
¢) Sanctiunile disciplinare aplicabile functionarilor publici sunt:
Pentru comiterea abaterilor disciplinare, functionarului public 1i pot fi aplicate
urmatoarele sanctiuni disciplinare:
avertisment;
mustrare;
mustrare aspra;
suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani;
g) destituirea din functia publica.
h) retrogradarea in functie si/sau in grad de calificare.
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d) Sanctiunile disciplinare aplicabile salariatilor personal contractual sunt :



a) avertismentul;

b) mustrarea;

C) mustrarea aspra;

d) concedierea (in temeiurile prevazute la art.86 alin.(1) lit.g)-r). CM
8.4 Cercetarea disciplinara prealabila, stabilirea raspunderii disciplinare,
individualizarea si aplicarea sanctiunii, comunicarea acesteia si contestarea ei se vor
efectua in conformitate cu prevederile Codului muncii, Statutului functionarilor
publici si a legislatiei referitoare la functia publica si functionarii publici.
8.5 Primarul aplica sanctiuni disciplinare in conformitate cu Codul Muncii al
Republicii Moldova, Legii cu privire la functia publica si statutul functionarului
public in cazul in care se constata incalcarea de catre salariat a disciplinei muncii si a
prevederilor prezentului Regulament.
8.6 Sanctiunile se legalizeaza prin dispozitia semnata de primar.
8.7 Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de 12 luni de la data savarsirii abaterii,
cu exceptia sanctiunii disciplinare in cazul emiterii de cdtre Curtea de Conturi a

financiare a autoritatii/institutiei bugetare si cu exceptia sanctiunii disciplinare pentru
incalcarea legislatiei cu privire la declararea averii si intereselor personale, la
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restrictiilor, care se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data raminerii definitive
a actului prin care se constatd savirsirea abaterii disciplinare.

8.8 Sanctiunea disciplinara specificata la art. 58 lit. a) se aplica in termen de o luna de
la data constatarii sdvarsirii abaterii, dupd examinarea explicatiei scrise privind
abaterea savarsitd de catre functionarul public.

8.9 Sanctiunile disciplinare pot fi contestate in conformitate cu legislatia in vigoare.
8.10 Salariatii au dreptul sa fie despagubiti in situatia in care au suferit un
prejudiciu material din culpa institutiei, In timpul indeplinirii obligatiilor de serviciu
sau in legdturd cu serviciul, in conformitate cu principiile raspunderii civile
contractuale. Salariatii raspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor
raspunderii civile contractuale, pentru pagubele produse institutiei din vina si in
legatura cu munca lor. Salariatii nu raspund de pagubele provocate de forta majora sau
de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se
incadreaza in riscul normal al serviciului.

8.11 Raspunderea contraventionald a conducatorului institutiei sau a salariatilor, in
legatura cu serviciul, se angajeaza in cazurile si in conditiile prevazute de Codul
muncii si de alte prevederi legale in vigoare care reglementeaza materia
contraventionala.

8.12 Raspunderea penald a salariatilor, in ceea ce priveste Indeplinirea obligatiilor
de serviciu, se angajeaza in conditiile si dupa procedura stabilita de lege.
9.Programul si timpul de munca

9.1 Programul de munca al personalului primariei se desfasoara in zilele de luni-vineri,
intre orele 8.00-17.00, cu pauza de masa de la 12.00-13.00.

9.2 Programul de audiente a primarului se desfiasoara in fiecare zi de luni si
vineri intre orele 8.00-13.00. Programul de audiente a secretarului se desfisoara
in zilele de luni si vineri intre orele 08.00-13.00.

Eliberarea certificatelor se efectueaza in zilele de luni i vineri.

Programul de lucru se poate modifica prin dispozitia primarului.



Programul de munca si modul de repartizare a acestuia pe zile sunt aduse la cunostinta
salariatilor si sunt afisate la sediul primariei.

9.3 Durata normala a timpului de munca pentru functionarii Primariei este de 8 ore pe
zi i de 40 de ore pe saptamina.

9.4 Cu acordul scris al functionarului public sau la cererea motivatd a acestuia,
conducatorul autoritatii publice poate stabili, din motive intemeiate, realizarea muncii
la domiciliu sau la distanta.

Particularititile muncii la domiciliu sau la distantd vor fi prevazute in fisa postului,
printr-un act administrativ al conducatorului autoritatii publice.

9.5 La dispozitia conducatorului, functionarii publici pot lucra peste durata normala a
timpului de munca, in zilele de sirbatoare nelucritoare si/sau in zilele de repaus. In
cazurile specificate functionarii publici de conducere si de executie beneficiaza de o
platd in marimea dubld a salariului pe unitate de timp sau de recuperarea timpului
lucrat cu pastrarea salariului mediu.

Durata zilei de munca din ajunul zilelor de sdrbatoare nelucratoare se reduce cu cel
putin o ord pentru toti functionarii publici, cu exceptia celor carora li s-a stabilit o
durata redusa a timpului de munca sau ziua de munca partiald. Durata concreta redusa
in acest caz se stabileste prin actul administrativ emis de conducatorul autoritatii
publice.

9.6 Nu se admite atragerea la lucru peste durata timpului de munca a femeilor gravide,
a femeilor aflate in concediul postnatal, a femeilor care au copii in virsta de pina la 3
ani, precum si a persoanelor carora o astfel de activitate le este contraindicata conform
certificatului medical, eliberat in modul stabilit.

9.7Autoritatea publicd are obligatia sa {ind, in modul stabilit, evidenta timpului de
munca prestat efectiv de fiecare functionar public.

9.8 Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanal stabilit
in institutie, la solicitarea scrisd a primarului, este consideratda munca suplimentara.
Salariatii pot fi chemati sa presteze, in conditii deosebite, ore suplimentare, durata
maxima a orelor suplimentare, impreuna cu durata normald a timpului de munca,
neputand sd depaseasca 120 de ore intr-un an calendaristic. Munca suplimentara nu
poate fi efectuatd fara acordul salariatului, cu exceptia cazului de fortd majora sau
pentru lucrdri urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident, dezastru , calamitdti naturale si vor fi compensate prin
ore libere plitite in urmatoarele 30 de zile dupa efectuarea acestora. In cazul in care
compensarea prin ore libere platite un este posibila, in luna urmatoare munca
suplimentara va fi platita salariatului prin adaugarea unui spor la salariu corespunzator
duratei acesteia, stabilit in cadrul contractului colectiv de munca sau , dupa caz,in
contractul individual de munca

9.9 Zilele de sarbatoare nelucratoare cu plata salariului sint:

a) | ianuarie — Anul Nou;

b) 7 si 8 ianuarie — Nasterea lui Isus Hristos (Craciunul pe stil vechi);

c¢) 8 martie — Ziua internationala a femeii;

d) prima si a doua zi de Paste conform calendarului bisericesc;

e) ziua de luni la o sdptamina dupa Paste ( Pastele Blajinilor);

f) 1 mai — Ziua internationala a solidaritatii oamenilor muncii;

g) 9 mai — Ziua Victoriei si a comemorarii eroilor cazuti pentru independenta Patriei;
h) 27 august — Ziua Independentei Republicii Moldova;



1) 31 august — sarbatoarea ,,Limba noastra”;

7) 21 noiembrie - ziua Hramului bisericii din satul Baccealia .

9.9 Functionarilor publici li se acordd un concediu de odihna anual, platit, cu o durata
de 35 de zile calendaristice, farda a se lua in calcul zilele de sarbatoare nelucratoare.
Concediul poate fi acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti sa nu fie
mai micd de 14 zile calendaristice. In cazul in care vechimea in serviciul public
depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihnd anual platit se mareste cu 3, 5 si,
respectiv, 7 zile calendaristice. Functionarilor publici, din motive familiale si din alte
motive intemeiate, li se pot acorda, la cerere, concediu neplatit, cu o durata de pina la
60 de zile calendaristice in decursul unui an. Concediul neplitit se acordd in modul
stabilit de legislatie.

Functionarii publici pot beneficia si de alte tipuri de concedii conform legislatiei.
Concediul pentru personalul auxiliar 28 de zile calendaristice.

10.Dispozitii finale

10.1 Prezentul Regulament se modificd si se completeaza prin decizia Consiliului
comunal Baccealia.

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

10.3 Prezentul Regulament se aduce la cunostintd angajatilor sub semnatura, tuturor
angajatilor.

Au luat cunostinta:

Tibirna Natalia, secretar CL
Moldovan Nina, contabil sef
Vrabie Nina, specialist
Siscanu Iulia, specialist




