REPUBLICA MOLDOVA
CONSILIUL RAIONAL SiNGEREI

MD-6201, Republica Moldova, orasul Singerei, str. Independentei 111, Tel. 0 (262) 2-20-58
E-mail: consiliul.raional-singerei@apl.gov.md, www.singerei.md

DECIZIE Nr. 9/4
din 30 decembrie 2024
or. Singerei

Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
a Aparatului Presedintelui Raionului Singerei

Avand in vedere: Nota de Fundamentare ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Aparatului Presedintelui Raionului Singerei”;

In conformitate cu art. 51 alin. (1) al Legii privind administratia publici locala nr.
436/2006, art. 198-199 din Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, Legea nr.
100/2017 cu privire la actele normative, Hotararea Guvernului nr. 201/2009 privind punerea
in aplicare a prevederilor Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publicad si statutul
functionarului public, Decizia Consiliului Raional Singerei nr. 3/30 din 03 mai 2024 ,,Cu
privire la aprobarea structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului si ale
subdiviziunilor subordonate Consiliului raional”, cu modificarile ulterioare, Statul de personal
al Aparatului Presedintelui raionului din cadrul Consiliului raional Singerei avizat de
Cancelaria de Stat a R.M. cu nr. 244 din 25.06.2024, precum si in scopul asigurarii bunei
functionalitati a Aparatului Presedintelui Raionului Singerei,

Consiliul raional,

DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a Aparatului Presedintelui
Raionului Singerei (se anexeaza).

2. Sectia Juridica si Resurse Umane se desemneaza responsabila de aducerea la
cunostinta salariatilor, sub semnaturd, a prevederilor prezentului Regulament.

3. La data intrarii in vigoare a prezentei decizii, se abroga de drept Decizia Consiliului
raional nr. 3/3 din 01.08.2022 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Aparatului Presedintelui raionului Singerei”;

4. Controlul asupra realizari deciziei in cauza se pune in sarcina Comisiei consultative
pentru Etica, legislatie, ordine si drepturile omului.

5. Prezenta decizie poate fi contestata la Judecatoria Balti (sediul Central, str. Hotinului,
nr. 43) in termen de 30 zile de la data publicarii, potrivit prevederilor Codului Administrativ al
Republicii Moldova nr. 116/2018.

Digitally signed by Mocanu Tudor

Date: 2025.01.03 15:30:52 EET
Reason: MoldSign Signature

Presedintele sedintei Location: Moldova _
MOLDOVA EUROPEANA

Digitally signed by Sandu Catalin

CONTRASEMNAT: Date: 2025.01.03 16:06:30 EET

A . . . Reason: MoldSign Signature
Secretar interimar al Consiliului raighaMoldova
[MOLDOVA EUROPEANA |
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Anexanr. 1

la Decizia nr. 9/4
din 30.12.2024
L.S.

REGULAMENTUL
de organizare si functionare a
Aparatului Presedintelui Raionului Singerei

Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament este elaborat in temeiul art. 43 al Constitutiei Republicii
Moldova, art. 199 din Codul Muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, art. 51 alin. (1) din
Legea privind administratia publica locala nr. 436/2006, Hotararii Guvernului nr. 201/2009
privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public, Deciziei Consiliului Raional Singerei nr. 3/30
din 03 mai 2024 ,,Cu privire la aprobarea structurii si efectivului-limitd ale Aparatului
Presedintelui raionului si ale subdiviziunilor subordonate Consiliului raional,, (cu modificarile
ulterioare) si stabileste modul de organizare si functionare a Aparatului Presedintelui
raionului din cadrul Consiliului raional Singerei.

2. Scopul prezentului Regulament este asigurarea realizarii unui serviciu public stabil,
profesionist, impartial, transparent si eficient in interesul populatiei raionului Singerei.

3. Regulamentul privind organizarea si functionarea Aparatului Presedintelui Raionului
Singerei (in continuare Regulament) este un act normativ, care reglementeaza organizarea,
functionarea, structura, atributiile Aparatului Presedintelui Raionului, precum si raporturile de
muncd ale salariatilor, contribuie la cresterea productivitatii muncii, la intdrirea disciplinei
muncii §i cresterii responsabilitdfii salariatilor. Executarea cerintelor Regulamentului sunt
obligatorii pentru toti salariatii Aparatului Presedintelui raionului.

4. Structura Aparatului Presedintelui Raionului este prezentatd in Anexa la prezentul
Regulament.

5. Prin prezentul Regulament specificdm sensul urmatoarelor notiuni:

5.1. Aparatul Presedintelui Raionului — este 0 structura functionalda care asista
presedintele raionului in exercitarea atributiilor sale legale.

5.2. Salariat este persoana fizica (barbat sau femeie) care presteaza o munca conform
unei anumite specialitati, calificari sau intr-o anumitd functie, conform fisei postului sau
contractului individual de munca, in schimbul unui salariu stabilit prin contractul individual
de munca sau in actul administrativ de numire in functie.

5.3. Locul de munca este locul/spatiul in care salariatii isi desfasoara activitatea
profesionald (adresa juridicd a institutiei, dupa caz, domiciliul angajatorului).

5.4. Presedintele Raionului Singerei este autoritatea publica executiva a Consiliului
Raional Singerei, avand calitatea si de angajator al functionarilor publici din aparatul
presedintelui raionului, dar si a personalului fara statut de functionar public.

5.5. Consiliu raional - autoritate reprezentativa si deliberativa a populatiei unitatii
administrativ-teritoriale de nivelul al doilea, aleasa in vederea solutionarii problemelor de
interes raional.

Capitolul I1.
STRUCTURA ORGANIZATORICA,

ATRIBUTIILE DE BAZA ALE APARATULUI PRESEDINTELUI



$1SUBDIVIZIUNILOR SUBORDONATE

6. Aparatul Presedintelui raionului este 0 structurd functionala care asista presedintele
raionului in exercitarea atributiilor sale legale.

7. Aparatul Presedintelui raionului functioneaza ca structurd organizatoricd in baza
Deciziei Consiliului Raional Singerei nr. 3/30 din 03 mai 2024 ,,Cu privire la aprobarea
structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului si ale subdiviziunilor
subordonate Consiliului raional,, (cu modificarile ulterioare), in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare in domeniul administratiei publice si ale prezentului Regulament, precum
si in functie de necesitatile si prioritatile de dezvoltare social-economice ale raionului
Singerei, in limitele bugetului aprobat, fondului de salarizare si efectivului-limita aprobat de
Consiliul raional pentru anul financiar respectiv.

8. Aparatul Presedintelui raionului activeaza cu statut de persoana juridica, are stampila
cu imaginea Stemei de Stat a Republicii Moldova si denumirea Presedintele raionului, antet
elaborat in conformitate cu actele normative si dispune de cont trezorerial si bancar. Aparatul
isi are sediul in orasul Singerei, strada Independentei, 111.

9. In componenta Aparatului Presedintelui raionului se includ: functii de demnitate
publica, functii publice de conducere si de executie, posturi de specialitate, de deservire
tehnica si auxiliare, care activeaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

10. Conform structurii si efectivului-limitd aprobat de Consiliul raional, Aparatul
Presedintelui raionului este constituit din:

Nr. Denumirea functiilor Nr. Categoria functiei
d/o de unitati publice/postului
1. | Presedinte/Presedinta al/a raionului 1 fdp
2. | Vicepresedinte/Vicepresedinta al/a raionului 2 fdp
3. | Secretar/Secretara al/a Consiliului raional 1 fpc
4. | Arhitect-sef/arhitecta-sefa 1 fpe
5. | Specialist principal /specialista principala 1 pdt
(domeniul secretariatului)
6. | Specialist principal /specialista principala 1 fpe
(domeniul tineret si sport)
Total: 7
Sectia Economie
7. | Sef/sefd sectie 1 fpc
8. | Specialist principal /specialista principala 3 fpe
Total sectie: 4
Sectia Administratie Publica
9. | Sef/sefa sectie 1 fpc
10. | Specialist principal /specialista principala 1 fpe
11. | Specialist superior /specialista superioara 2 fpe
Total sectie: 4
Serviciul Constructii si Drumuri
12. | Sef/sefa serviciu 1 fpc
13. | Specialist principal /specialista principala 1 fpe
Total sectie: 2
Sectia Juridica si Resurse Umane
14. | Sef/sefa sectie 1 fpc
15. | Specialist principal /specialista principala 3 fpe
Total sectie: 4




Serviciul Agricultura si Cadastru

16. | Sef/sefa serviciu 1 fpc
17. | Specialist principal /specialista principala 1 fpe
18. | Specialist superior /specialista superioara 1 fpe
Total serviciu: 3
Serviciul Financiar
19. | Sef/sefa serviciu, Contabil-sef/contabila-sefa 1 fpc
20. | Specialist principal /specialista principala 1 fpe
21. | Contabil superior /contabila superioara 1 ps
Total serviciu: 3
Serviciul Audit Intern
22. | Auditor intern /auditoare interna 1 fpe
Total serviciu: 1
Serviciul Arhiva
23. | Sef/sefa serviciu 1 fpc
24. | Specialist principal /specialista principala 1 fpe
Total serviciu: 2
Serviciul de deservire a cladirii si subdiviziunilor ale Consiliului raional
25. | Sef/sefa serviciu 1 pdt
26. | Functionar/functionara de serviciu 1 pa
27. | Sofer/soferita 3,5 pa
28. | Paznic/paznica 3 pa
29. | Operator/operatoare (sezonier) 2 pa
30. | Ingrijitor/ingrijitoare incaperi de productie si de 3,5 pa
serviciu
31. | Electrician/electriciana 0,5 pa
32. | Lacatus 0,5 pa
Total serviciu: 15,0
Total Aparatul Presedintelui raionului: 45,0
Functii de demnitate publica fdp-3
Functii publice de conducere fpc-8
Functii publice de executie fpe - 17
Posturi de deservire tehnica pdt — 2
Post de specialitate ps-1

Post auxiliar

pa— 14,0




Sectiunea 1.
Aparatul Presedintelui Raionului

11. Personalul Aparatului Presedintelui raionului are statut de functionar public si cade sub
incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, cu
exceptia persoanelor care ocupa functia de vicepresedinte al raionului, aflate sub incidenta Legii
nr.199/2010 cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica si Legii nr.768/2000
privind statutul alesului local si a altui personal angajat in baza contractului individual de munca
potrivit prevederilor Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003.

12. Personalul Aparatului Presedintelui raionului (cu exceptia celui cu functii de demnitate
publicd) este numit/angajat in functie, prin dispozitia presedintelui/presedintei raionului, in
conditiile Legii nr.158/2008 cu privire la functia publicd si statutul functionarului public si
Codului muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, in functie de statutul acestora. Conditiile
numirii, angajarii, promovarii, sanctiondrii §i Incetdrii raporturilor de serviciu sau de munca
ale personalului aparatului presedintelui raionului, drepturile si obligatiile lui sunt stabilite de
legislatia in vigoare a RM si de prezentul Regulament.

13. Fiecare angajat/angajata din cadrul entitatii publice contribuie la organizarea sistemului
de control intern managerial, detindnd responsabilitati si sarcini stabilite de managerul/managera
entitatii publice.

14. Angajatii Aparatului Presedintelui raionului se afld in relatii de colaborare cu
conducatorii subdiviziunilor Aparatului Presedintelui raionului si Consiliului raional, conform
structurii, organigramei, statului de personal aprobat si Regulamentului de activitate al Aparatului
Presedintelui raionului.

15. Structura, organigrama si efectivul-limitd ale Aparatului Presedintelui raionului sunt
aprobate, modificate de Consiliul raional.

16. Lucrdarile de secretariat in Aparatul Presedintelui raionului sunt tinute in conformitate cu
Regulamentul privind tinerea lucrdrilor de secretariat in aparatul presedintelui raionului, elaborat
in temeiul Hotararii Guvernului Republicii Moldova nr. 115/1996 pentru aprobarea Instructiunilor
cu privire la tinerea lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice locale ale Republicii
Moldova.

17. Regulamentul privind tinerea lucrarilor de secretariat in aparatul presedintelui raionului
se aproba prin dispozitia presedintelui raionului.

18. Conform prevederilor art. 51 al Legii nr. 436/2006 privind administratia publicd locala,
Aparatul Presedintelui raionului ca structura functionald, are urmatoarele atributii:

a) intocmeste proiectele de decizii ale consiliului raional si proiectele de dispozitii ale
presedintelui raionului;

b) asigurd consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului raional si de dispozitii
normative ale presedintelui raionului si informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la
dispozitiile emise;

c) colecteazd si prezintd presedintelui raionului informatii pentru raportul anual privind
starea economica si sociala a raionului;

cl) asistd presedintele raionului in exercitarea obligatiilor de implementare a legislatiei in
domeniul egalitatii de sanse intre femei si barbati;

d) prezintda presedintelui raionului informatii privind organizarea si functionarea
subdiviziunilor, serviciilor publice si a intreprinderilor de interes raional constituite in teritoriu si
aflate in subordinea autoritatilor administratiei publice locale respective;

e) supravegheaza executarea de catre institutiile subordonate a deciziilor consiliului raional
si a dispozitiilor emise de catre presedintele raionului;

1) asista secretarul consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform legii.



Sectiunea II.
Presedintele/Presedinta Raionului

19. Conducerea Aparatului Presedintelui raionului este asiguratd de Presedintele/Presedinta
raionului, care este autoritatea executiva a Consiliului raional, ales in si eliberat din functie de
Consiliul raional, in conditiile legii.

20. Presedintele/Presedinta raionului este asistat de reguld, de doi vicepresedinti, alesi 1n si
eliberati din functie de Consiliul raional, in conditiile legii. Numarul vicepresedintilor se stabileste
de consiliul raional, la propunerea presedintelui raionului.

21. Presedintele/Presedinta raionului cade sub incidenta Legii privind statutul alesului local
si Legii cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica.

22. In activitatea sa, Presedintele/Presedinta raionului se caliuzeste de Constitutia
Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, de alte acte
normative precum si de prezentul Regulament.

23. Conform prevederilor art. 53 al Legii nr. 436/2006 privind administratia publica locala,
pornind de la domeniile de activitate ale autoritatilor administratiei publice locale de nivelul doi,
Presedintele/Presedinta raionului exercitd in teritoriul administrat urmatoarele atributii de baza:

a) asigura executarea deciziilor consiliului raional,

al) incheie, in baza deciziei consiliului raional si in conditiile legii, acte juridice de
administrare sau de dispozitie privind bunurile domeniului public sau privat al raionului respectiv;

b) asigurd, respectarea Constitutiei, a legilor si altor acte normative;

c) contribuie la mentinerea ordinii publice, asigurarea securitdtii si apararea drepturilor
cetatenilor;

d) contribuie la buna colaborare a serviciilor publice desconcentrate in solutionarea
problemelor de interes raional,

d') asigura elaborarea studiilor de fezabilitate si propune spre aprobare listele bunurilor si
serviciilor publice de interes raional pentru realizarea proiectelor de parteneriat public-privat;

d?) asigurd monitorizarea si controlul realizarii proiectelor de parteneriat public-privat in
care autoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;

d®) prezinti consiliului raional rezultatele auditului public extern efectuat in cadrul raionului
st asigurd executarea hotararilor Curtii de Conturi;

f) convoaca sedintele consiliului raional si asigura prezenta consilierilor;

g) semneaza actele si contractele incheiate Tn numele raionului sau al consiliului raional;

h) asigura elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale respective,
intocmirea rapoartelor periodice si anuale privind executarea bugetului si le prezinta spre aprobare
consiliului raional;

1) exercita functia de administrator/re al/a bugetului raional, asigurind gestionarea resurselor
bugetare, administrarea patrimoniului public in conformitate cu principiile bunei guvernari si
efectuarea cheltuielilor conform alocatiilor bugetare aprobate, informind consiliul raional despre
situatia existenta;

k) conduce, coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice descentralizate ale
consiliului raional; audiaza rapoartele si informatiile sefilor acestor servicii si propune solutii
pentru imbunatatirea activitafii acestora;

k?) asigurd elaborarea si avizarea, in conditiile legii, a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului;

m) contribuie, in calitate de presedinte al comisiei pentru situatii exceptionale, la realizarea,
la nivel raional, a masurilor de protectie a populatiei in caz de calamitati naturale si tehnogene, de



catastrofe, incendii, epidemii, epifitotii si epizootii, ia masuri de prevenire a situatiilor
exceptionale, de reducere a prejudiciului si de lichidare a consecintelor;

m?) contribuie, in conditiile legii, la protejarea patrimoniului cultural imobil (monumente
arheologice, monumente de istorie si culturd), a patrimoniului cultural imaterial si mobil, a
monumentelor de for public, a rezervatiilor culturale si naturale, situate pe teritoriul administrat;

n) propune consiliului raional sd consulte, prin referendum, populatia in probleme locale de
interes deosebit si, Tn temeiul deciziei consiliului, ia masuri in vederea organizarii referendumului;

0) contribuie la desfasurarea, pe teritoriul raionului, in conformitate cu legislatia electorala, a
alegerilor autoritatilor administratiei publice reprezentative de toate nivelurile si a
referendumurilor;

p) asigura colaborarea raionului cu alte unitati administrativ-teritoriale, inclusiv din alte tari;

pl) asigurd executarea deciziilor consiliului raional in domeniul de asigurare a egalititii de
sanse intre femei si barbati in unitatea administrativ-teritoriald; colaboreaza in acest domeniu cu
institutii statale si organizatii necomerciale si internationale; coordoneaza activitatea unitatii
gender; organizeaza audierea rapoartelor si a informatiilor la subiectul respectiv in cadrul
sedintelor consiliului raional si propune solutii pentru imbunatatirea situatiei in domeniu; asigura
inlaturarea, in termen de 30 de zile, a conditiilor discriminatorii si a cauzelor care le-au generat;

q) prezinta, la solicitarea consiliului raional, informatii despre activitatea sa si a serviciilor
publice din subordine.

24. Presedintele/Presedinta raionului, in calitatea sa de autoritate publicd executiva, poate

indeplini si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul raional.

25. Presedintele/Presedinta raionului exercitd conducerea operativa a serviciilor publice
descentralizate in teritoriul administrat.

26. Presedintele/Presedinta raionului reprezintd raionul in raporturile cu Guvernul, cu alte
autoritati publice centrale, cu persoane fizice si juridice din tard si din strdinatate, precum si in
instante judecatoresti.

27. Presedintele/Presedinta raionului exercita atributiile de presedinte al comisiei pentru
situatii exceptionale.

28. Presedintele/Presedinta raionului stabileste atributiile
Vicepresedintilor/Vicepresedintelor raionului.

29. Presedintele/Presedinta raionului numeste in functii publice, modifica, suspenda si
inceteaza, in conditiile legii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici din aparatul
presedintelui, incheie si reziliaza contractele individuale de munca cu personalul aparatului fara
statut de functionar public, administreaza personalul, stabileste atributiile acestora.

30. Presedintele/Presedinta raionului ia masuri si este responsabil pentru instruirea si
pregatirea profesionald a functionarilor din aparatul sau.

31. Presedintele/Presedinta raionului coopereaza cu angajatii §i cu reprezentantii
sindicatelor pentru instituirea unei ordini interioare care sd previnad §i sd excludd cazurile de
discriminare dupa criteriul de sex in procesul de munca.

32. De competenta Presedintelui/Presedintei raionului tine:

a) asigurarea integrarii principiului de egalitate intre femei si barbati in politici, programe,
acte normative si investitii financiare la nivel local;

al) asigurarea tratamentului egal al femeilor si barbatilor privind accesul la bunurile si
serviciile disponibile publicului si privind furnizarea acestora;

b) monitorizarea implementdrii programelor, organizarea campaniilor de informare, a
cercetarilor si altor actiuni privind egalitatea intre femei si barbati la nivel local;

c) colaborarea cu organizatiile neguvernamentale, fundatiile, sindicatele, patronatul si
organismele internationale care contribuie la implementarea egalitatii intre femei si barbati;

33. Responsabilitatea pentru asigurarea activitatii unitatilor gender din subordine revine,
respectiv, presedintelui/Presedintei raionului.



34. Presedintele/Presedinta raionului este obligat/a sd asigure accesul egal la ocuparea unei
functii publice, la procesul de dezvoltare profesionald continud si la promovarea in functie in
conformitate cu exigentele profesionale, fara diferentiere dupa criteriul de sex a pretendentilor.

35. Pentru asigurarea egalitatii intre femei si barbati, Presedintele/Presedinta raionului in
calitate de angajator/toare este obligat:

a) sd asigure egalitatea de sanse si de tratament tuturor persoanelor la angajare potrivit
profesiei, la perfectionare profesionald, la promovare in serviciu, fara discriminare dupa criteriul
de sex;

b) sa aplice aceleasi criterii de evaluare a calitatii muncii, de sanctionare si de concediere;

c) sa asigure remunerare egald pentru munci de valoare egala;

d) sa intreprindd masuri de prevenire a discriminarii dupa criteriul de sex si/sau a hartuirii
sexuale a femeilor si barbatilor la locul de munca, precum si a persecutdrii pentru depunere in
organul competent a plingerilor;

e) sa asigure condifii egale pentru femei si barbati de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

f) sd introduca in regulamentul de organizare si functionare a unitatii dispozitii pentru
interzicerea discriminarilor dupa criteriul de sex si de hartuire sexuala;

g) sd furnizeze angajatilor si/sau reprezentantilor acestora informatii despre prevederile
legale cu privire la egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in cadrul unitatii.

36. Presedintele/Presedinta raionului, in calitatea sa de manager/a al/a entitatii publice este
responsabil/a de organizarea sistemului de control intern managerial. Managerul entitatii publice
desemneaza subdiviziunea organizationald responsabild de coordonarea activitatilor de organizare
si mentinere a controlului intern managerial in cadrul entitatii.

37. Presedintele/Presedinta raionului organizeaza sistemul de management financiar si de
control in scopul obtinerii unei asigurari rezonabile ca obiectivele institutiei vor fi atinse prin:

a) economicitatea, eficacitatea si eficienta operatiunilor;

b) conformitatea cu cadrul normativ si cu reglementarile interne;

c) siguranta si optimizarea activelor si a pasivelor;

d) fiabilitatea si integritatea informatiei financiare si operationale.

38. Presedintele raionului Singerei coordoneaza activitatea:

e Vicepresedintilor/Vicepresedintelor de raion;

o Secretarului/Secretarei Consiliului raional;

e Directiei Finante;

e Sectiei Juridice si Resurse Umane;

e Serviciului Financiar;

e Serviciului Audit intern;

e Serviciului de deservire a cladirii si subdiviziunilor ale Consiliului raional;

o Arhitectului-sef/Arhitectei-sefe;

o Specialistului principal/specialistei principale (domeniul tineret si sport).

39. Presedintele raionului, pe parcursul mandatului, nu are dreptul sa detind alte functii
retribuite sau sa cumuleze o altd functie, prin contract sau acord, in intreprinderi strdine sau
intreprinderi §i organizatii mixte, in intreprinderi, institutii i organizatii cu orice forma de
organizare juridicd, cu exceptia activitatilor stiintifice, didactice si de creatie.



Sectiunea III.
Vicepresedintii/Vicepresedintele Raionului

40. Vicepresedintii/Vicepresedintele raionului cad sub incidenta Legii privind statutul
alesului local si Legii cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica.

41. Vicepresedintii/Vicepresedintele raionului se aleg de consiliul raional, la propunerea
presedintelui/presedintei raionului, conform procedurii prevazute de legislatia in vigoare.

42. Vicepresedintii/Vicepresedintele raionului asistd in activitatea sa pe Presedintele
raionului.

43. In activitatea lor Vicepresedintii/Vicepresedintele raionului se cilduzesc de Constitutia
Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/Presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

44. Vicepresedintii/Vicepresedintele  raionului  exercitd  atributiile  stabilite  de
presedintele/presedinta raionului, exprimate (dupa caz) verbal, prin corespondenta vizata sau prin
dispozitie si poartd raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

45. In functia de vicepresedinte/vicepresedinta poate fi aleasa orice persoand, inclusiv din
rindul consilierilor.

46. Domeniile de competentd pentru care Presedintele/presedinta raionului va delega
atributii de functie vicepresedintilor/vicepresedintelor de raion sunt reglementate de organigrama
aprobata prin decizia Consiliului raional.

47. Atributiile de baza ale vicepresedintelui/vicepresedintei raionului in domeniul
educational, cultural, ocrotirii sanatatii si tineret:

-Monitorizarea si coordonarea activitatii in domeniul educational, cultural, ocrotirii sdnatatii
sl tineret;

-Monitorizarea procesului de elaborare si implimentare a strategiilor de dezvoltare in
domeniul educational, cultural, ocrotirii sanatatii si tineret;

-Reprezentarea raionului In raporturile cu autoritatile publice centrale si locale, cu persoane
fizice si juridice in problemele ce tin de domeniul educational, cultural, ocrotirii sdnatatii si
tineret;

-Conduce, organizeazd si desfasoard activitatea unor comisii de profil la dispozitia
presedintelui/presedintei raionului.

-Coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice ale Consiliului raional, audiaza
rapoartele si informatiile sefilor acestor servicii si propune solutii pentru imbunatatirea acestora,
dupa cum urmeaza:

o Directia Educatie;

o Sectia Cultura;

o IMSP Centre de Sanatate: Singerei, Pepeni, Radoaia, Draganesti, Bilicenii Vechi,
Biruinta, Chiscareni, Copaceni, Flaminzeni-Coscodeni, Singereii Noi, Cubolta, Cotiujenii Mici;

o Centrul raional de Tineret;

o Intreprinderea Municipala “Centrul Stomatologic Raional Singerei”;

-Contribuie la buna colaborare cu serviciile publice desconcentrate in solutionarea
problemelor de interes raional:

v" Centrul de Sanitate Publica Balti (Singerei);

v" Casa Teritoriald de Asigurari Sociale Singerei;

v" Subdiviziunea Teritoriald pentru Ocuparea Fortei de Munca Singerei;

v' Sectia Administrativ-Militara.

-Vicepresedintele/Vicepresedinta raionului, responsabil/a de domeniu poate indeplini si alte
atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de Presedintele raionului.



- Vicepresedintele/Vicepresedinta raionului este responsabil/a in fata conducerii ierarhic
superioare pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunile pe care le
administreaza.

48. Atributiile de baza ale vicepresedintelui/vicepresedintei raionului in domeniul
economiei, atragerii investitiilor si eficientei energetice, constructii, gospodirie comunala si
drumuri, agricultura si cadastru:

-Monitorizarea §i coordonarea activitatii in domeniul economiei, atragerii investitiilor si
eficientei energetice, constructii, gospodarie comunald si drumuri, agricultura si cadastru.

-Monitorizarea procesului de elaborare si implementare a strategiilor de dezvoltare in
domeniul economiei, atragerii investitiillor si eficientei energetice, constructii, gospodarie
comunala si drumuri, agricultura si cadastru.

-Reprezentarea raionului in raporturile cu autoritatile publice centrale si locale, cu persoane
fizice si juridice in problemele ce tin de domeniile specificate mai sus.

-Conduce, organizeaza si desfasoara activitatea unor comisii de profil.

-Coordoneaza si controleaza activitatea serviciilor publice ale Consiliului raional, audiaza
rapoartele si informatiile sefilor acestor servicii si propune solutii pentru imbunatatirea acestora,
dupa cum urmeaza:

o Sectia Economie;

Serviciul Constructii si Drumuri;

Serviciul Agricultura si Cadastru;
Intreprinderea Municipala “Indmetalcongaz”;
I.P. ”Incubatorul de Afaceri Singerei”.

-Contribuie la buna colaborare cu serviciile publice desconcentrate in solutionarea
problemelor de interes raional:

@)
@)
@)
@)

v Directia Teritoriald pentru Siguranta Alimentelor Singerei;

v Directia pentru Statistica a raionului Singerei;

v" Inspectoratul de Stat pentru supravegherea tehnicii “INTEHAGRO”;

v Inspectia pentru Protectia Mediului Singerei;

v" Sectia pentru Statistica a raionului Singerei;

v S.A. “Red-Nord” filiala Singerei;

- conlucreaza cu agentii economici din domeniul Transportui Auto.

-Vicepresedintele/Vicepresedinta raionului, Tn domeniu poate indeplini si alte atributii
prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de Presedintele raionului.

- Vicepresedintele/Vicepresedinta raionului este responsabil/a in fata conducerii ierarhic
superioare pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunile pe care le
administreaza.

- Vicepresedintele/Vicepresedinta raionului semneaza toate actele administrative, financiare,
fiscale si bancare, in cazul absentei de la serviciu a Presedintelui/presedintei raionului,

49. Vicepresedintii/Vicepresedintele raionului nu au dreptul sa detind alte functii retribuite
sau sa cumuleze o altd functie, prin contract sau acord, in intreprinderi straine sau intreprinderi si
organizatii mixte, in Intreprinderi, institutii i organizatii cu orice forma de organizare juridica, cu
exceptia activitatilor stiintifice, didactice si de creatie.

50. Incetarea mandatelor Vicepresedintilor/Vicepresedintelor raionului se reazileazi in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.



Sectiunea IV.
Secretarul Consiliului Raional

51. Secretarul/secretara Consiliului raional este functionar public, care se bucurd de
stabilitate in functie si cade sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.

52. In activitatea sa Secretarul/secretara Consiliului raional se caliuzeste de Constitutia
Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/Presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

53. Secretarul/secretara Consiliului raional este functionar public de conducere. Candidatii
la functia respectiva trebuie sd detind studii superioare, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd, in drept sau in administratie publica si sa indeplineasca conditiile de baza prevazute
de art. 27 din Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

54. Numirea in functie a Secretarului/secretarei Consiliului raional se efectueaza pe criterii
de profesionalism de catre consiliul respectiv, in conformitate cu Legea nr.158/2008 cu privire la
functia publica si statutul functionarului public.

55. Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale Secretarului/secretarei
Consiliului raional se efectueaza, in conditiile legii, prin decizia consiliului raional. Evaluarea
performantelor profesionale ale Secretarului/secretarei Consiliului raional se efectueaza de catre
presedintele/presedinta raionului.

56. Pe durata suspendarii raporturilor de serviciu ale secretarului/secretarei consiliului
raional, consiliul respectiv poate imputernici un alt functionar public din cadrul autoritatii sa
exercite, in totalitate sau partial, atributiile secretarului/secretarei consiliului raional, in conditiile
legii.

57. Secretarului/secretarei consiliului raional i se acorda concediu anual de odihna in
temeiul dispozitiei Presedintelui/presedintei raionului.

58. Secretarul/secretara Consiliului raional este, concomitent, secretar/secretara al/a
raionului Singerei.

59. Secretarul Consiliului raional indeplineste, sub autoritatea Presedintelui/presedintei
raionului, urmatoarele atributii de baza:

a) asigurd instiintarea convocarii consiliului raional;

b) participa la sedintele consiliului raional;

¢) avizeaza proiectele de decizii ale consiliului raional §i contrasemneaza deciziile;

c!) exercitd atributiile unititii gender la nivel raional, garantind implementarea principiului
egalitatii intre femei si barbati;

d) asigura buna functionare a consiliului raional;

e) asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat;

f) pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliul raional;

g) comunica si remite, in termen de 5 zile, dacd legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul raional sau de presedintele/presedinta raionului;

h) asigura consultarea publica a proiectelor de decizii ale consiliului raional si de dispozitii
normative ale presedintelui/presedintei raionului, informarea publicului referitor la deciziile
adoptate si la dispozitiile emise;

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

1) asigura primirea, distribuirea si intretinerea corespondentei;

j) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului raional, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii;

m) pastreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;
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n) acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului raional;

q) legalizeaza semnaturile de pe documente, legalizeaza copiile de pe documente si extrasele
din ele ce tine de specificul activitatii consiliului raional.

60. Secretarul/secretara consiliului raional indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau

incredintate de catre consiliul raional ori de catre presedintele/presedinta raionului.

61. In exercitarea atributiilor de unitate gender la nivel raional, Secretarul/secretara
Consiliului raional:

a) prezintd propuneri de integrare a principiului egalitatii intre femei si barbati in politicile,
programele si actele normative ale administraiei publice locale, in bugetele unitatilor
administrativ-teritoriale;

b) colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alte organizatii in problema egalitatii
intre femei si barbati;

c) participa la examinarea petitiilor persoanelor juridice si ale persoanelor fizice asupra
cazurilor de discriminare dupa criteriul de sex;

d) monitorizeaza activitatea administratiei publice locale in domeniu;

e) prezinta periodic autoritdtilor administratiei publice locale rapoarte despre lucrul efectuat;

el) elaboreaza rapoarte privind implementarea politicii nationale de asigurare a egalititii de
sanse intre femei si barbati pentru a fi prezentate organului specializat;

f) exercita alte atributii de domeniu, conform legislatiei.

62. Secretarul/secretara Consiliului raional este responsabil de coordonarea activitatilor de
organizare §i mentinere a controlului intern managerial, precum si de organizarea si desfasurarea
procesului de autoevaluare si raportare a sistemului CIM in cadrul entitatii publice.

63. Secretarul/secretara Consiliului raional coordoneaza activitatea urmatoarelor
subdiviziuni/ functii din cadrul Aparatului Presedintelui:

o Sectia Administratie Publica;

e Serviciul Arhiva;

o Specialistului principal/specialistei principale (cu atributii in domeniul secretariatului).

Sectiunea V.
Arhitectul-sef/arhitecta-sefa

64. Presedintele/presedinta raionului numeste, prin concurs desfasurat in conditiile Legii
nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public, in functie de Arhitect-
sef/arhitecta-sefd, un specialist cu studii superioare in domeniul arhitecturii, urbanismului si
amenajarii teritoriului cu o experientd de munca ce este prevazuta de legislatia in vigoare.

65. Arhitectul-sef/arhitecta-sefa desfasoara o activitate de interes public, ale carei scopuri
principale sunt dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activitdtilor de dezvoltare
teritoriald (amenajarea teritoriului si urbanism), protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii
arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale de nivelul 11.

66. Arhitectul-sef/arhitecta-sefa este coordonatorul/toarea tuturor activitatilor de amenajare
a teritoriului si de dezvoltare urbanistica generald a raionului, este subordonat/a direct
Presedintelui/presedintei raionului si colaboreazd cu toate subdiviziunile din cadrul Aparatului
Presedintelui raionului si ale Consiliului raional, cu serviciile publice de sub autoritatea
Consiliului raional.

67. In activitatea sa Arhitectul-sef/arhitecta-sefa se caliuzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
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Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/Presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

68. Arhitectul-sef/arhitecta-sefa din cadrul Aparatului Presedintelui raionului actioneaza din
numele acestuia si il reprezinta la toate nivelurile.

69. Arhitectul-sef/arhitecta-sefa din cadrul Aparatului Presedintelui raionului dispune de
stampild cu imaginea Stemei de Stat a Republicii Moldova si denumirea institutiei.

70. Arhitectul-sef/arhitecta-sefa din cadrul Aparatului Presedintelui raionului i se atribuie
urmatoarele sarcini de baza:

a) asigurarea realizarii politicii de stat in domeniul arhitecturii, urbanismului si amenajarii
teritoriului, scopul principal al careia este dezvoltarea social-economica complexa, orientatda spre
armonizarea cadrului construit cu cadrul natural,

b) contributia la asigurarea obligatorie cu documentatiile de amenajare a teritoriului
administrat si cu planurile urbanistice generale ale localitatilor din componenta unitafii
administrativ-teritoriale respective;

¢) coordonarea activitatii de proiectdri si prospectiuni, a actiunilor urbanistice efectuate de
beneficiari (persoane fizice si juridice) si ale altor servicii din cadrul unitatii administrativ-
teritoriale respective In domeniul arhitecturii, urbanismului si amenajarii teritoriului;

d) organizarea controlului privind aplicarea si executarea documentatiei aprobate de
urbanism §i amenajare a teritoriului;

e) avizarea documentatiei de urbanism §i amenajare a teritoriului, precum si aprobarea
proiectelor tuturor obiectelor amplasate in limitele teritoriilor administrate;

f) dirijarea activitatii geodezice si geologice in vederea eliberdrii In modul stabilit a
autorizatiilor pentru executarea lucrarilor de prospectiuni topografo-geodezice si de cercetari
tehnico-geologice;

g) conlucrarea cu autoritatea cadastrala teritoriald in vederea elaborarii si aprobarii
cadastrului functional urban al localitatilor;

h) contribuie la organizarea sistemului de control intern managerial, detinand
responsabilitdti si sarcini stabilite de managerul entitatii publice.

71. Arhitectul-sef/arhitecta-sefa exercita si alte atributii in domeniu prevazute de lege sau
delegate de conducatorul autoritdtii publice, In conformitate cu legislatia in vigoare.

72. Pentru onorarea obligatiunilor ce-i revin, arhitectul-sef, de rand cu drepturile pe care le
are in domeniul arhitecturii, urbanismului §i amenajarii teritoriului, dispune de urmatoarele
imputerniciri suplimentare:

- sd initieze procedura de examinare in sedintele Consiliului raional a problemelor de importanta
administrativ-teritoriala deosebita in domeniul arhitecturii, urbanismului si amenajarii teritoriului,
- sd aibd acces liber la toate obiectele din teritoriul administrat, cu exceptia obiectelor cu regim
special, in limitele admise pentru exercitarea obligatiunilor functionale.

73. Arhitectul-sef poarta raspundere pentru adoptarea deciziilor in domeniul arhitecturii,
urbanismului si amenajarii teritoriului si realizarea lor in cadrul unitatii administrativ-teritoriale
respective, precum §i pentru executarea atributiilor functionale mentionate in prezentul
regulament.

Sectiunea VI.
SECTIA ECONOMIE

74. Sectia Economie este o subdiviziune structurald a Aparatului Presedintelui raionului,
creatd in scopul promovdrii si implementarii politicii de stat In domeniul economiei, atragerii
investitiilor si eficientei energetice.

75. In activitatea sa Sectia Economie se caliuzeste de Constitutia Republicii Moldova,
Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile Parlamentului si
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Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/Presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

76. Misiunea Sectiei este de a implementa si promova politica de dezvoltare socio-
economica a raionului in strictd corespundere cu competentele legale si strategiile nationale si
locale de dezvoltare, de a promova politica de sustinere a dezvoltarii regionale, cooperarea
transfrontaliera si atragerea si implementarea investitiilor, dezvoltarea capacitatilor comunitatilor
si administratiei publice locale in atragerea investitiilor, eficientei energetice.

77. Sectia Economie este direct subordonatd Vicepresedintelui/vicepresedintei raionului
responsabil/a de domeniul respectiv, iar in lipsa acestuia/acesteia — de Presedintele/presedinta
raionului.

78. Sectia Economie este constituita din 4 unitati de personal:

- Sef/Sefa Sectie — 1 unitate;
- Specialist principal/specialistd principala — 3 unitati.

79. Personalul din cadrul Sectiei Economie sunt functionari publici care cad sub incidenta
Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

80. Sectia Economie se ghideaza in activitatea sa, de urmatoarele principii:

a) conformitate, legalitate, transparenta si raspundere;

b) economie, eficienta si eficacitate;

C) impartialitate, obiectivitate, profesionalism;

d) independenta in luarea deciziilor de serviciu, stabilitatii si loialitatii;

e) subordonare si raportare directda Vicepresedintelui/vicepresedintei raionului responsabil/a
de domeniu sau Presedintelui/presedintei raionului Singerei dupa caz;

f) divizare si delegare adecvata a atributiilor si sarcinilor interne;

g) informare si comunicare eficientd cu celelalte subdiviziuni ale Aparatului Presedintelui
raionului, ale Consiliului raional si alte autoritati publice;

h) confidentialitate si securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal.

81. In procesul de realizare a obiectivelor Sectia Economie are urmitoarele sarcini de baza:

> In domeniul promovidrii si implimentdarii politicii de stat in domeniul economiei, atragerii
investitiilor i eficientei energetice in raion:

1. Coordonarea, planificarea si asigurarea organizarii activitatii curente a sectiei.

2. Elaborarea strategiilor, planurilor si rapoartelor de dezvoltare social-economicd a
raionului, programelor, directiilor prioritare si de perspectivd in domeniul economiei, atragerii
investitiilor, eficientei energetice, precum si in domeniul sustinerii dezvoltirii sectorului IMM.

3. Asigurarea indeplinirii obiectivelor prevazute in strategia de dezvoltare a raionului.

4. Asigurarea elaborarii proiectelor de decizii a Consiliului raional si dispozitiilor
Presedintelui raionului in domeniul de competenta.

5. Participarea la crearea unui mediu investifional favorabil n scopul atragerii investitiilor
autohtone si straine 1n teritoriul raionului.

6. Monitorizarea si evaluarea proiectelor investitionale la toate etapele de implementare.

7. Analiza economico-financiard a activitatii Intreprinderilor Municipale si Institutiilor
fondate de Consiliul raional.

» In domeniul analizei economice si prognozei economice pe raion:

1. Contribuirea la elaborarea periodica a pronosticului de dezvoltare social-economica a
raionului.
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2. Analiza si estimarea nivelului de dezvoltare social-economica a raionului. Solutionarea
eficientd a problemelor in domeniul analizei si prognozei in raion.

3. Tinerea evidentei si raportarea anuald a valorii Patrimoniului Public al Intreprinderilor de
Stat/Municipale din raza teritoriului administrat si al Institutiilor Publice subordonate
consiliului raional.

4. Participarea la elaborarea si verificarea tarifelor pentru servicii comunale in raion,
inaintarea acestora, dupa caz pentru aprobare consiliului raional.

5. Monitorizarea si raportarea Ajutorului de Stat prin Sistemul Informational Automatizat
«Registrul  ajutoarelor de Stat», (SIRASM), acordat de catre Consiliul raional.
Acordarea suportului informativ, consultativ primarilor din raza administrativ-teritoriala
privind raportarea Ajutorului de Stat.

6. Participarea la elaborarea si implementarea programelor si proiectelor de dezvoltare a
sectorului IMM.

> In domeniul implimentarii politicii de dezvoltare regionald si atragere a investitiilor:

1. Participarea la elaborarea si implementarea strategiilor, programelor si proiectelor de
dezvoltare regionala.

2. Elaborarea si coordonarea in parteneriat cu APL si ONG-urile din tara si de peste hotare a
proiectelor de atragere a investitiilor de la donatori nationali/internationali.

3. Intensificarea cooperdrii interregionale si transfrontaliere In scopul atragerii investitiilor,
contribuirea la valorificarea lor prin colectarea resurselor financiare din exterior, scrierea de
proiecte, negocieri purtate cu diferiti donatori, identificarea resurselor locale pentru dezvoltarea
durabilitatii.

4. Acordarea asistentei tehnice comunitatilor In implementarea proiectelor si elaborarea
mecanismului de asigurare a durabilitatii lor.

5. Acordarea sustinerii metodologice, informationale, consultative, prin diferite seminare de
instruire a autoritatilor publice locale st ONG-urilor in vederea atragerii investitiilor.

6. Asigurarea evidentei proiectelor investitionale implementate prin intermediului FISM,
PNUD, FEN si altor donatori de finante.

> In domeniul implimentdarii politicilor de eficientd energeticd:

1. Participarea la organizarea si elaborarea programelor de Tmbunétatire, planurilor locale de
actiuni in domeniul eficientei energetice. Asigurarea si monitorizarea implementarii acestora.

2. Efectuarea controlului asupra realizarii actelor normative ce contin sarcini, directive in
domeniul eficientei si surselor de energie regenerabila.

3. Analiza si elaborarea raportului privind consumul de energie in toate institutiile publice
din raion, In vederea determindrii eventualelor interventii pentru eficientizarea consumurilor de
energie, in conformitate cu formularele standard elaborate de Agentia pentru Eficientd Energetica.

4. Flaborarea, monitorizarea si implementarea proiectelor in domeniul eficientei energetice
finantate de institutiile nationale/internationale, inclusiv monitorizarea post-implementare a
proiectelor investitionale.

5. Participarea, la nivel raional, la diseminarea informatiei privind eficienta energetica,
valorificarea surselor de energie regenerabila, schimbarile climatice inclusiv mecanismele si
instrumentele de finantare, cadrul normativ adoptat in scopul indeplinirii obiectivelor nationale.

82. Sectia Economie exercita si alte atributii In domeniu prevazute de lege sau delegate de
conducdtorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.
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83. Seful/Sefa Sectiei Economie este responsabil/d in fata conducerii ierarhic superioare
pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe care o
administreaza.

84. Fiecare angajat din cadrul Sectiei Economie contribuie la organizarea sistemului de
control intern managerial, detinand responsabilitati si sarcini stabilite de managerul entitafii
publice.

Sectiunea VII
SECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

85. Sectia Administratie Publica este o subdiviziune structurald a Aparatului Presedintelui
raionului, constituitd prin decizia Consiliului raional Singerei 1n subordinea directd a
Secretarului/secretarei Consiliului raional.

86. In activitatea sa Sectia Administratie Publici se ciliuzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

87. In solutionarea chestiunilor ce tin de competenta sa, Sectia Administratic Publica
conlucreaza cu subdiviziunile din subordinea Aparatului Presedintelui raionului, Consiliului
Raional, cu autorititile administratiei publice locale si alte organizatii, Intreprinderi, institutii
amplasate in teritoriul raionului Singerei.

88. Misiunea Sectiei Administratie Publicd este promovarea imaginei autoritatii publice in
vederea sporirii increderii si simpatiei cetatenilor, realizarea activitatilor tehnico-organizatorice ale
institutiei.

89. Domeniile de activitate ale Sectiei Administratie Publica sunt:

a) Transparenta activitatii institutiei presedintelui/presedintei raionului, Aparatului
presedintelui/presedintei raionului si Consiliului raional;

b) Administrarea paginei-web oficiale a institutiei, continutului informational, desfasurarea
altor activitati de operare tehnico-tehnologice ale acesteia;

c) Tinerea Registrului de Stat al Actelor Locale (cu statut de operator) si paginii oficiale pe
reteaua de socializare www.facebook;

d) Realizarea activitatilor tehnico-organizatorice de pregatire a sedintelor Consiliului raional
sl monitorizarea activitatii comisiilor de specialitate/consultative din cadrul institutie;

e) Realizarea activitatilor tehnico-organizatorice in domeniul electoral- in cadrul scrutinelor
electorale (alegeri parlamentare, alegeri prezidentiale, alegeri locale, referendumuri);

f) Realizarea activitatilor de protectie si prevenire in domeniul sanatatii si securitatii muncii
la nivel de aparatul presedintelui raionului, realizarea actiunilor in domeniul serviciului civil,
inclusiv in domeniul protectiei civile la nivel raional;

g) Asigurarea implementarii politicilor in domeniile protectiei drepturilor minoritatilor
nationale, protectiei sociale si de drept a veteranilor de razboi, participantilor la lichidarea
consecintelor catastrofei de la Cernobil;

h) Monitorizarea procesului de circulatie a actelor administrative ale Consiliului raional,
Presedintelui/presedintei raionului pana la adoptare, monitorizarea executarii deciziilor;

1) Relatii publice- audienta cetatenilor, comunicate, activitati de protocol, mesaje de
felicitare, diplome, scrisori de multumire, asistentd la consultarile publice, practica studentilor in
cadrul entitatii publice, parteneriate mediatice, examinarea diverselor tipuri de documente oficiale,
adresari, petitii ale cetatenilor;
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J) Relatii internationale - tinerea acordurilor de colaborare cu orasele infratite,
corespondentei oficiale cu orasele infratite, protocolul la schimburile de delegatii;

Conform structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului, Sectia
Administratie Publicd este constituitd din 4 unitati de personal:
- Sef/sefd Sectie — 1 unitate;

- Specialist principal/specialistad principala — 1 unitate;
- Specialist superior/specialistd superioara — 2 unitati.

90. Specialistii Sectiei Administratie Publica sunt functionari publici cu drepturi, obligatiuni
si garantii sociale stabilite de Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

91. Specialistii Sectiei Administratie Publica, In executarea atributiilor ce le revin se
subordoneaza sefului/sefei Sectiei, iar in lipsa acestuia — Secretarului/secretarei Consiliului
Raional.

92. Sectia Administratie Publica are urmatoarele sarcini de baza:

a) Acordarea asistentei metodice Consiliilor locale si angajatilor aparatelor primariilor din
raion, in problemele administratiei publice;

b) Participarea la organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului raional.

) Initierea acordurilor de fraternitate ale comunelor (satelor) si oraselor din raion cu
localitatile similare din Romania, Ucraina, Ungaria, Belarusi, republicile Baltice, etc.

d) Elaborarea proiectelor de decizii a Consiliului raional si proiectelor de dispozitii ale
Presedintelui raionului iIn domeniul de competentd, precum si asigurarea executdrii deciziilor
aprobate.

e) Asigurarea implementarii politicilor, strategiilor, planurilor de actiuni nationale in
domeniile protectiei drepturilor minoritatilor nationale, protectiei sociale si de drept a veteranilor
de razboi, participantilor la lichidarea consecintelor catastrofei de la Cernobil.

f) Asigurarea desfasurarii activitatilor de protectie si prevenire in domeniul sanatatii si
securitatii muncii la nivel de aparatul presedintelui raionului, inclusiv coordonarea activitatilor in
domeniul protectiei civile la nivel raional.

g) Primirea cererilor motivate din partea cetatenilor privind scutirea de serviciul militar in
termen §i incorporarea in serviciul civil, verificd veridicitatea motivelor invocate si Instiinteaza
despre aceasta comisiile teritoriale de recrutare-incorporare in serviciul militar si cel civil cu
privire la cetatenii incorporati.

h) Acordarea suportului organizational si informational cetatenilor privind locul de
indeplinire a serviciului civil.

1) Monitorizarea indeplinirii serviciului civil de catre executantii serviciului civil si tinerea
evidentei cetatenilor care indeplinesc serviciul civil si a celor trecuti in rezerva.

J) Exercitarea atributiilor de Secretar al Comisiei pentru Situatii Exceptionale.

K) Participarea la elaborarea programelor de activitate a consiliului raional in domeniul
Protectiei Civile, precum si elaborarea darilor de seama, rapoartelor statistice in domeniul
serviciului civil.

I) Elaborarea actelor administrative pentru initiativele autoritatii publice ce tin de semnarea
acordurilor de infratire/colaborare cu unitatile administrativ-teritoriale de peste hotare.

m)Participarea la organizarea desfasurarii sedintelor Consiliului raional si comisiilor
consultative de specialitate, alegerilor, referendumurilor, seminarelor, conferintelor, sedintelor
operative ce tin de competenta autoritatilor publice locale.

n) Analiza observatiilor, sesizarilor, propunerilor si interpelarilor consilierilor, exercitarea
controlului executdrii masurilor pentru indeplinirea lor.

0) Participarea la organizarea procedurilor de audieri/dezbateri publice, furnizarea
informatiilor oficiale si asigurarea accesului liber la informatii de interes public.
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p) Acordarea suportului metodologic APL I, comisiilor consiliului raional, in organizarea
lucrarilor aferente la pregatirea si desfasurarea sedintelor.

q) Coordonarea si implementarea politicilor in domeniul relatiilor cu publicul in vederea
promovarii unei comunicdri eficiente si transparente intre institutie si cetateni.

r) Elaborarea textelor adresarilor oficiale si comunicatelor ale presedintelui raionului.

s) Dezvoltarea si implementarea strategiilor de comunicare si relatii cu publicul in vederea
realizdrii obiectivelor si prioritatilor autoritatii.

t) Asigurarea primirii si inregistrarii petitiilor, distribuirea conform rezolutiei catre
executori, efectuarea controlului asupra respectarii termenelor de solutionare.

u) Gestionarea paginei-web/retelelor sociale ale Consiliului raional.

V) Organizarea protocolului la decernarea diplomelor, scrisorilor de multumire, felicitarilor
din numele autoritatii publice, precum si organizarea procesului de depunere a juramintului de
credinta fatd de RM persoanelor carora li se acordd/redobindesc cetitenia RM.

93. Sectia Administratie Publica exercita si alte atributii In domeniu prevazute de lege sau
delegate de conducatorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

94. Seful/sefa Sectiei Administratie Publica este responsabili in fata conducerii ierarhic
superioare pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe care o
administreaza.

95. Fiecare angajat din cadrul Sectiei Administratie Publicd contribuie la organizarea
sistemului de control intern managerial, detinand responsabilitati si sarcini stabilite de managerul
entitatii publice.

Sectiunea VIII
SERVICIUL CONSTRUCTII SI DRUMURI

96. Serviciul Constructii si Drumuri este o subdiviziune structurald a Aparatului
Presedintelui raionului, constituitd prin decizia Consiliului raional Singerei in subordinea
Vicepresedintelui/vicepresedintei raionului responsabil/a de domeniul respectiv.

97. In activitatea sa, Serviciul Constructii si Drumuri se cdlauzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui, Hotararile Parlamentului si
Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile Presedintelui/presedintei
raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

98. Personalul din cadrul Serviciului Constructii si Drumuri sunt functionari publici care
cad sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

99. Conform structurii si efectivului-limitd ale Aparatului Presedintelui raionului, aprobat
prin decizia Consiliului raional, Serviciul Constructii $i Drumuri este constituit din 2 unitati de
personal:

- Sef/sefa Sectie — 1 unitate;

- Specialist principal/ specialista principala — 1 unitate.

100. Serviciul Constructii i Drumuri 1isi desfasoara activitatea 1n colaborare cu
subdiviziunile structurale ale Aparatului Presedintelui raionului si Consiliului raional, autoritatile
administratiei publice locale, organizatii, intreprinderi, institutii amplasate in teritoriul raionului
Singerei, agenti economici indiferent de forma de proprietate si organizare, asigurand:

- constructia si intretinerea, in limitele localitatilor, a constructiilor publice, a drumurilor,
strazilor, podurilor si locurilor publice;

- constructia, reparatia si intretinerea drumurilor publice locale de interes rational, ce sunt in
administrarea, gestiunea Consiluilui raional;
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- constructia si exploatarea sistemelor de alimentare cu apa, de canalizare i epurare a apei,
de termoficare, salubrizare a localitatilor, depozitarea si utilizarea deseurilor menajere;

- constructia de locuinte si exploatare a fondului locativ;

- Intretinerea cladirilor de folosinta publica, cladirilor administrative;

- acordarea asistentei metodice si consultative APL din raion in problemele legate de
domeniul constructiilor, gospodariei comunale si drumurilor publice locale;

- monitorizarea procesului investifional, participarea la elaborarea programelor investifionale
privind atragerea investitiilor locale si striaine pe teritoriul raionului.

101. Serviciul Constructii si Drumuri are urmatoarele sarcini de baza:

a) Asigurarea elaborarii strategiilor, planurilor de dezvoltare sociald a raionului,
programelor, directiilor prioritare si de perspectivda in domeniul constructiilor, gospodariei
comunale si drumuri, inclusiv asigurarea indeplinirii obiectivelor prevazute in strategia de
dezvoltare a raionului.

b) Fundamentarea necesarului anual de mijloace financiare pentru dezvoltarea lucrarilor
publice de interes local, elaborarea proiectului programului investitional anual si asigurarea
realizarii lui dupa aprobarea de catre Consiliul raional.

c) Elaborarea programului de intretinere si reparatie a drumurilor publice locale (de interes
raional) pentru asigurarea circulatiei rutiere in siguranta.

d) Acordarea asistentei metodice si consultative Consiliilor locale din raion in problemele
legate de domeniul constructiilor, gospodariei comunale §i drumuri.

e) Generalizarea informatiei privind pregatirea APL I pentru asigurarea circulatiei rutiere la
drumurile publice locale pentru functionarea lor stabild in perioada toamna-iarna.

f) Asigurarea solutionarii problemelor in domeniul retelelor drumurilor publice,
constructiilor, serviciilor comunale, exploatareca sistemelor de alimentare cu apa, aprecierea
defectelor, volumelor si efectuarea controlului devizelor de cheltuieli si a lucrarilor finisate.

g) Monitorizarea procesului investitional, prin contribuirea la elaborarea programelor
investitionale privind atragerea investitiilor locale si straine pe teritoriul raionului.

h) Elaborarea propunerilor pentru ameliorarea si examinarea adresarilor APL I, institutiilor,
organizatiilor si a cetdtenilor ce tin de domeniul constructiilor.

i) Acordarea asistentei metodice si consultative Consiliilor locale din raion in problemele
legate de prestarea serviciilor comunale.

J) Generalizarea informatiei privind pregatircea APL I pentru functionarea stabild a
obiectelor social-culturale, in perioada toamna-iarna.

K) Participarea la elaborarea caietului de sarcini pentru proiectarea si efectuarea lucrarilor la
obiectele de menire social-culturale;

I) Participarea la verificarea parametrilor tehnici din ofertele prezentate de operatorii
economici, la evaluarea ofertelor conform normativelor si standardelor in constructii, cu
prezentarea notelor informative;

m) Examinarea diverselor tipuri de documente oficiale, adresari, petitii ale cetatenilor, in
domeniul de competenta.

102. Serviciul Constructii si Drumuri exercita si alte atributii in domeniu prevazute de lege
sau delegate de conducatorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

103. Seful/Sefa Serviciului Constructii si Drumuri este responsabil/a in fata conducerii
ierarhic superioare pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe
care o administreaza.

104. Fiecare angajat al serviciului contribuie la organizarea sistemului de control intern
managerial, detindnd responsabilitati si sarcini stabilite de managerul entitatii publice.
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Secgiunea IX
SECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE

105. Sectia Juridica si Resurse Umane este o subdiviziune structurald a Aparatului
Presedintelui raionului constituita prin decizia Consiliului raional Singerei, in subordinea directa a
Presedintelui/presedintei raionului.

106. In activitatea sa, Sectia Juridici si Resurse Umane se ciliuzeste de Constitutia
Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

107. Sectia Juridica si Resurse Umane 1isi desfasoard activitatea 1n colaborare cu
subdiviziunile structurale ale autoritatii publice, cu organele administrative/institugiile din
subordine, cu serviciile publice desconcentrate si/sau descentralizate.

108. Sectia Juridica si Resurse Umane 1isi desfisoara activitatea in baza principiilor
legalitatii, egalitatii, profesionalismului, impartialitatii, transparentei, integritatii si independentei.

109. Sectia Juridica si Resurse Umane are misiunea de a contribui la realizarea obiectivelor
strategice ale autoritdtii publice prin promovarea si implementarea unui management eficient al
resurselor umane si respectarea uniforma a legislatiei in cadrul autoritatii publice.

110. Sectia Juridica si Resurse Umane este constituita din 4 unitdti de personal:

- Sef/Sefa Sectie — 1 unitate;

- Specialist principal/specialista principald — 3 unitati.

111. Personalul din cadrul Serviciului Constructii si Drumuri sunt functionari publici care
cad sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.

112. Sectia Juridica si Resurse Umane are urmatoarele functii de baza:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publicad a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor;

b) asigurarea necesarului de personal;

c) dezvoltarea profesionald a personalului;

d) motivarea si mentinerea personalului;

e) sdnatatea Th munca;

2) acordarea asistentei informationale si metodologice personalului autoritatii publice;

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice;

4) asigurarea juridica a activitatii Aparatului Presedintelui raionului si Consiliului raional,

5) asigurarea conformitatii actelor administrative emise de autoritatea publica, cu
prevederile cadrului normativ in vigoare;

6) reprezentarea intereselor Consiliului raional in instantele de judecata, organele autoritatii
publice si alte institutii pe aspecte juridice.

Atributiile de baza ale Sectiei in domeniul resurselor umane sunt:

1) administrarea personalului prin planificarea, coordonarea, organizarea, desfasurarea,
monitorizarea si evaluarea implementarii in autoritatea publicd a procedurilor de personal privind:

a) proiectarea si organizarea functiilor/posturilor:

participd la elaborarea documentelor de dezvoltare strategica a autoritatii publice, n special
privind stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor umane;

participd la elaborarea regulamentului de organizare si functionare a autoritdtii publice, a
regulamentului intern al autoritatii publice;
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participa la proiectarea structurii organizatorice a autoritatii publice si a subdiviziunilor
interne;

planifica/estimeaza necesarul de personal;

completeaza statul de personal in corespundere cu structura si efectivul-limita ale autoritatii
publice;

proiecteaza/reproiecteaza functiile/posturile in cadrul autoritdtii publice, coordoneaza
elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru diferite categorii de functii/posturi din cadrul
autoritatii publice si vizarea acestora;

b) asigurarea necesarului de personal:

organizeaza si participa la desfasurarea/realizarea procedurilor cu privire la ocuparea
functiilor;

organizeaza si coordoneaza procesul de integrare socioprofesionald a noilor angajati,
perioada de proba a functionarilor publici debutanti;

elaboreaza Ghidul noului angajat, in scopul familiarizarii noului angajat, intr-un limbaj
accesibil, cu normele si prevederile principale privind politica si procedura de integrare
socioprofesionala a noului angajat;

¢) dezvoltarea profesionala a personalului:

elaboreazd, 1n baza necesitdtilor de instruire a personalului identificate, evaluate si
prioritizate, planul anual de dezvoltare profesionald a personalului, organizeaza, coordoneaza si
monitorizeaza implementarea acestuia,

coordoneaza elaborarea si aprobarea planurilor individuale de dezvoltare profesionala a
functionarilor publici in conditiile Regulamentului cu privire la evaluarea performantelor
profesionale ale functionarului public si ale Regulamentului cu privire la dezvoltarea profesionala
continud a functionarilor publici, le vizeaza si acorda asistenta metodologica necesara;

organizeaza activitati de instruire/informare pentru formarea/dezvoltarea competentelor
profesionale ale membrilor comisiei de concurs privind aplicarea procedurii de ocupare a functiei
publice vacante/temporar vacante;

colecteazd si generalizeaza propunerile receptionate de la sefii subdiviziunilor interne
referitoare la necesitdtile de instruire si intocmeste nota informativa pentru conducatorul autoritatii
publice sau, dupa caz, pentru adjunctul conducatorului autoritatii publice, care cuprinde inclusiv
informatii privind resursele necesare;

participa la organizarea §i desfasurarea concursurilor/tenderelor privind procurarea
serviciilor de instruire, inclusiv la negocierea conditiilor de organizare si desfasurare a cursurilor
de instruire;

evalueaza rezultatele si impactul activitatilor de instruire desfasurate;

d) motivarea si mentinerea personalului:

evalueaza si, dupa caz, coordoneaza procesul de evaluare a factorilor motivationali si a
gradului de satisfactie profesionald a personalului cel putin o data la 2 ani, cu formularea
constatdrilor, concluziilor si a recomandarilor pentru conducerea autoritatii publice;

elaboreazd/actualizeaza programul de motivare nonfinanciard a personalului, dupa caz, si
programul de motivare financiard; organizeaza, coordoneaza §i monitorizeaza implementarea
acestuia;

coordoneaza si monitorizeaza implementarea procedurii de evaluare a performantelor
profesionale individuale; vizeaza obiectivele individuale de activitate si indicatorii de performanta
a functionarilor publici;

participa la examinarea contestatiilor in domeniul managementului resurselor umane depuse
de angajati;
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promoveaza si cultivd climatul psihologic pozitiv de muncad in autoritatea publica si o
cultura organizationald bazata pe principii general umane, management participativ, orientare spre
rezultate si relatii de munca armonioase;

) sanatatea Tn munca:

monitorizeazd conditiile psihologice de munca in raport cu cerintele si standardele in
domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezintd conducerii autorititii publice masuri de
imbunatatire a acestora;

participd la evaluarea riscurilor de sanatate in munca 1n cadrul autoritatii publice;

abordeaza problemele psihosociale la locul de munca (stresul ocupational, violenta in
muncd, harfuirea sexuald la locul de munca); propune solufii pentru prevenirea si ameliorarea
acestora;

participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

contribuie la asigurarea conditiilor adecvate de munca si igiena pentru ocrotirea sanatatii si
integritatii fizice si psihice a angajatilor.

2) acordarea asistentei informationale si metodologice personalului autoritatii publice:

a) acorda asistentd informationald si metodologica in aplicarea procedurilor de personal si a
prevederilor cadrului normativ in:

elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Aparatului Presedintelui raionului;

elaborarea/revizuirea si aprobarea fiselor de post pentru toate categoriile de functii/posturi
din cadrul Aparatului Presedintelui raionului;

organizarea si desfasurarea procedurii de ocupare a functiilor, a perioadei de proba a
functionarilor publici debutanti, a procesului de evaluare/atestare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici si a persoanelor care detin posturi de deservire tehnica,

identificarea si evaluarea necesitatilor de instruire a personalului, stabilirea factorilor
motivationali;

promovarea normelor de conduita a functionarilor publici;

b) examineaza petitiile care abordeaza subiecte din domeniul de competentd si formuleaza
raspunsurile de rigoare.

3) evidenta datelor si documentelor cu privire la personalul autoritatii publice:

a) tine evidenta personalului: elaboreaza proiecte de acte administrative cu privire la
angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de serviciu/de munca, la instruirea,
evaluarea personalului si la alte proceduri de personal; intocmeste si actualizeazd dosarele
personale; completeaza formularele statistice privind personalul din cadrul Aparatului
Presedintelui raionului; tine evidenta tuturor tipurilor de concedii oferite personalului; elibereaza
si gestioneaza legitimatiile de serviciu; tine evidenta persoanelor supuse serviciului militar;
elibereazd, la solicitarea colaboratorilor, certificate/copii ale actelor cu privire la datele lor
personale;

b) creeaza si administreaza baza de date computerizatda privind functiile si personalul
autoritatii publice;

c) efectueaza controlul privind realizarea deciziilor conducerii cu privire la personal;
formuleaza si prezintd conducerii autoritatii publice propuneri pentru Inlaturarea neajunsurilor
depistate;

d) acumuleaza, analizeaza si generalizeaza informatia cu privire la personal; Intocmeste si
prezintd conducerii autoritatii publice rapoarte informative;

e) pregateste si preda in arhiva materiale ce tin de activitatea subdiviziunii.

Sarcinile de baza ale Sectiei in domeniul juridic sunt:
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1. Asigurarea si monitorizarea respectarii legislatiei in vigoare, in activitatea autoritatii
publice de nivelul II.

2. Asigurarea reprezentdrii intereselor autoritdtii publice de nivelul II in instantele
judecatoresti si alte organe.

3. Acordarea asistentei juridice specialistilor din cadrul Aparatului Presedintelui raionului,
Sefilor subdiviziunilor Consiliului raional, primariilor, cetatenilor primiti in audienta.

4. Participarea la procesul de elaborare si redactare a proiectelor de decizii ale Consiliului
raional, dispoziitiilor Presedintelui raionului, altor acte ale autoritétii publice de nivelul II.

5. Participarea si sustinerea in sedintele Consiliului raional, in comisiile consultative de
specialitate, a proiectelor de decizii elaborate.

6. Efectuarea expertizei juridice, vizarea proiectelor de acte administrative cu caracter
normativ si individual elaborate de subdiviziunile structurale ale Aparatului Presedintelui raionului
si Consiliului raional.

7. Participarea 1n cadrul comisiilor de specialitate instituite la nivel de Aparatul
Presedintelui raionului si Consiliului raional, pentru asigurarea si monitorizarea respectarii
legislatiei In vigoare;

8. Acordarea asistentei juridice si informationale subdiviziunii structurale responsabile de
examinarea cererilor victimilor supuse represiunilor politice; cetatenilor din teritoriul raionului cu
privire la procesul de privatizare.

9. Implimentarea legislatiei in vigoare cu privire la privatizarea patrimoniului public.

10. Verificarea legalitatii contractelor incheiate intre Consiliul raional si persoanele
fizice/juridice, tinerea evidentei acestora.

113. Sectia Juridica si Resurse Umane exercita si alte atributii In domeniu prevazute de lege
sau delegate de conducatorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

114. Seful/sefa Sectiei este responsabil in fata conducerii ierarhic superioare pentru
organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe care o administreaza.

115. Fiecare angajat contribuie la organizarea sistemului de control intern managerial,
detinind responsabilitati si sarcini stabilite de managerul entitatii publice.

Sectiunea Xv
SERVICIUL AGRICULTURA SI CADASTRU

116. Serviciul Agriculturd si Cadastru este o subdiviziune structurald a Aparatului
Presedintelui raionului constituitd prin decizia Consiliului raional Singerei, in subordinea directa a
Vicepresedintelui/vicepresedintei raionului responsabil/a de domeniu.

117. In activitatea sa, Serviciul Agriculturd si Cadastru se caliauzeste de Constitutia
Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotararile
Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

118. Conform structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului aprobat
prin decizia Consiliului raional, Serviciul Agricultura si Cadastru este constituit din 3 unitati de
personal:

- Sef/sefa Serviciu — 1 unitate;

- Specialist principal/specialista principala — 1 unitate;

- Specialist superior/specialista superioara — 1 unitate.

119. Personalul din cadrul Serviciului Agriculturd si Cadastru sunt functionari publici care

cad sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public.
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120. Serviciul Agriculturda si Cadastru isi desfdgoara activitatea in colaborare cu
subdiviziunile structurale ale Aparatului Presedintelui raionului si Consiliului raional, autoritatile
administratiei publice locale, organizatii, intreprinderi, institutii amplasate in teritoriul raionului
Singerei, agenti economici indiferent de forma de proprietate si organizare.

121. Misiunea Serviciul Agricultura si Cadastru este promovarea directivelor prioritare ale
statului in domeniul agrar si regimului proprietatii funciare si cadastru.

122. Serviciul dispune de stampild cu stema de stat a Republicii Moldova si denumirea
institutiei.

123. Serviciul Agricultura si Cadastru isi organizeaza activitatea in conformitate cu directiile
prioritare principale de realizare a obiectivelor strategice ale politicii agrare aprobate de Ministerul
Agriculturii §i Industriei Alimentare si cu regimul proprietatii funciare si cadastru (evidenta si
reglementarea terenurilor).

124. Serviciul Agricultura si Cadastru exercitd urmatoarele atributii de baza:

a) Promovarea politicii agrare in teritoriu;

b) Supravegherea respectarii normelor juridico — administrative, tehnologice si ecologice
asupra proceselor de producere, prelucrare, stocare, depozitare, transportare si comercializare a
produselor agricole proaspete, prelucrate si a materiei prime agricole, precum si utilizarii factorilor
de productie aferenti;

c) Monitorizarea starii social-economice si ecologice a agentilor economici din sectorul
agroalimentar, indiferent de forma de proprietate si organizatorico-juridica;

d) Acordarea asistentei informationale, metodologice si tehnologice tuturor producatorilor si
prelucratorilor productiei agricole, inclusiv si proprietarilor individuali si organizatiilor obstesti ale
populatiei rurale;

e) Elaborarea programelor de dezvoltare a ramurilor din sectorul agroalimentar, sintezelor si
prognozelor lunare, trimestriale si anuale privind situatia social-economica 1in sectorul
agroalimentar al raionului;

f) Sustinerea in teritoriu a programelor de utilizare a fortei de munca;

g) Dirijarea procesului de reglamentare a regimului proprietatii funciare;

h) Controlul asupra folosirii rationale a terenurilor;

i) Tinerea monitoringului funciar.

J) Promovarea Programului de valorificare a terenurilor noi si de sporire a fertilitatii
solurilor;

K) Aprobarea cadastrului funciar la data de 1 ianuarie anual, cu propuneri de imbunatatire a
fondului funciar.

125. Sarcinile de baza ale Serviciului Agricultura si Cadastru sunt:

a) Promovarea directivelor prioritare in domeniul agrar si regimului proprietatii funciare si
cadastru (evidenta si reglementarea terenurilor);

b) Dirijarea procesului de reglementare a regimului proprietatii funciare prin tinerea
monitoringului funciar si cadastrului funciar;

c) Controlul folosirii rationale a terenurilor si promovarea programului de valorificare a
terenurilor noi si de sporire a fertilitatii solurilor;

d) Promovarea politicii agrare in teritoriu, precum si implimentarea diferitor programe de
cooperare si integrare in sectorul agroalimentar al raionului;

e) Elaborarea proiectelor de decizii a Consiliului raional si dispozitiilor Presedintelui
raionului, In domeniul de competenta;

f) Tinerea evidentei, delimitarea, formarea si inregistrarea bunurilor imobile;

g) Promovarea in teritoriu a politicii agrare in sectorul fitotehnic;
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h) Contribuirea la monitorizarea situatiei privind utilizarea resurselor naturale agricole si a
sistemelor agrotehnice;

i) Contribuirea la consolidarea terenurilor agricole parcelate si la cooperarea individuala
pentru o activitate mai eficienta a acestora;

J) Asigurarea respectarii in teritoriu a cerintelor tehnologice la cresterea si prelucrarca
productiei agricole;

k) Elaborarea sintezelor si prognozelor privind dezvoltarea sectorului agroalimentar al
raionului;

I) Asigurarea aplicarii realizarilor stiintei agricole §i agro-economice nationale si

m) Promovarea implementarii prevederilor politicii agrare si proiectelor investitionale in
sectorul zootehnic si agroalimentar;

n) Monitorizarea pietei resurselor si produselor agroalimentare, necesitatilor si capacitatilor
de productie, pastrare, prelucrare si distribuire a productiei de profil si a factorilor de productie;

0) Organizarea infrastructurii raionale pentru prestarea serviciilor de colectare,
aprovizionare si desfacere a productiei agroalimentare.

p) Controlul realizarii in teritoriul raionului a potentialului genetic de reproductii inalte.

q) Elaborarea sintezelor si prognozelor privind dezvoltarea sectorului zootehnic al raionului.

126. Serviciul Agriculturd si Cadastru exercita si alte atributii in domeniu prevazute de lege
sau delegate de conducatorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

127. Seful/Sefa Serviciului Agricultura si Cadastru este responsabil in fata conducerii
ierarhic superioare pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe
care o administreaza.

128. Fiecare angajat din Serviciul Agriculturda si Cadastru contribuie la organizarea
sistemului de control intern managerial, detinind responsabilitati si sarcini stabilite de managerul
entitatii publice.

Sectiunea XI
SERVICIUL FINANCIAR

129. Serviciul Financiar este o subdiviziune structurald a Aparatului Presedintelui raionului
constituitd prin decizia Consiliului raional Singerei, 1n subordinea directd a
Presedintelui/presedintei raionului, ce asigurd finantarea activitdtilor Aparatului Presedintelui
raionului si Consiliului raional.

130. In activitatea sa, Serviciul Financiar se caliuzeste de Constitutia Republicii Moldova,
Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/Presedintei, Hotdrarile Parlamentului si
Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile Presedintelui/presedintei
raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

131. Personalul din cadrul Serviciului Financiar sunt functionari publici care cad sub
incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului public si
personal de specialitate, care este angajat prin contract individual de munca, conform prevederilor
Codului Muncii.

132. Conform structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului aprobat
prin decizia Consiliului raional, Serviciul Financiar este constituit din 3 unitati de personal:

- Sef/sefa Serviciu, contabil-sef/contabila-sefa— 1 unitate (fpc);

- Specialist principal/specialista principala — 1 unitate (fpe);

- Contabil superior/contabild superioara — 1 unitate (ps).
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133. Serviciul Financiar isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale
ale Aparatului Presedintelui raionului i Consiliului raional, cu organele administrative/institutiile
din subordine, cu serviciile publice desconcentrate si/sau descentralizate.

134. Serviciul are urmatoarele atributii:

a) Organizeaza si asigura evidenta contabild a patrimoniului public si privat al Aparatului
Presedintelui raionului si subdiviziunilor subordonate.

b) Supravegheaza gestionarea mijloacelor financiare conform destinatiei in baza bugetului
aprobat de catre Consiliul raional.

¢) Intocmeste documentele justificative privind operatiile patrimoniale, organizeaza si
urmareste tinerea corecta la zi a contabilitatii.

d) Intocmeste documentele de plati citre organele bancare conform reglementirilor in
vigoare §i urmareste primirea la timp a extraselor de cont si confruntarea acestora cu documentele
insotitoare, asigurind incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor.

e) Exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, luind masuri pentru stabilirea raspunderilor
atunci cind este cazul.

f) Organizeaza tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termene a situatiilor financiare
asupra patrimoniului aflat in administrare si a executiei bugetare.

g) Conduce si organizeaza evidenta contabila pentru sumele primite de la buget, precum si
alimentarile cu mijloace banesti ale unor unitéti subordonate.

h) Organizeaza si conduce evidenta contabila a mijloacelor financiare al aparatului
presedintelui raionului, sectiilor si directiilor subordonate.

1) Participa la stabilirea si valorificarea operatiunii de inventariere si inregistreaza in
contabilitate documentele de casare si declasare a bunurilor.

j) Intocmeste si transmite institutiilor interesate rapoarte financiare privind executia
bugetului propriu aparatului presedintelui raionului, sectiilor si directiilor subordonate.

K) Organizeaza efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si
banesti si a decontarilor din bugetul raional si de la sectiile si directiile din subordine.

I) Elaboreaza proiectul bugetului propriu al aparatului, sectiilor si directiilor din subordine,
pentru anul in curs §i pentru anii urmatori.

m) In baza bugetului raional aprobat efectueaza repartizarea cheltuielilor pe anul urmator pe
conturi, dupa necesitatile institutiei.

n) Asigura organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitie pentru achizitionarea
marfurilor, serviciilor si lucrarilor pentru necesitatile autoritatii.

0) Asigura intocmirea Planului de achizitii anual si Anuntului de intentie.

p) Acorda asistentd metodologica intru desfasurarea corectd a procedurilor achizitiilor
publice.

g) Examineaza calitativ si in termen a scrisorile si informatiile cu subiecte din domeniu.

r) Asigurarea reprezentarii Consiliului raional Singerei, in cadrul SIA Registrul de Stat al
Achizitiilor Publice.

S) Avizeaza contracte pentru achizitionarea marfurilor si serviciilor a Aparatului
Presedintelui raionului si subdiviziunilor subordonate, asigura evidenta si inregistrarea lor la
Trezoreria Teritoriala.

t) Intretine arhiva registrelor de calculare a salariului pe anii precedenti, elibereazi
certificate functionarilor la solicitare.

u) Ordoneaza documentele conform nomenclatorului arhivei de stat pentru pastrare.
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V) Asigura executarea deciziilor consiliului raional privind alocarea mijloacelor financiare
pentru unele cheltuieli neprevazute.

w) Asigurd necesarului de materiale de intretinere, rechizite si materiale consumabile.

X) Asigura la timp prezentarea rapoartelor lunare, trimestriale, anuale Inspectoratului Fiscal,
Casei Nationale de Asigurari Sociale, Biroului Statistica.

135. Serviciul Financiar exercita si alte atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate
de conducdtorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

136. Seful/Sefa Serviciului Financiar este responsabil/a in fata conducerii ierarhic superioare
pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe care o
administreaza.

137. Fiecare angajat din cadrul Serviciului Financiar contribuie la organizarea sistemului de
control intern managerial, detinind responsabilitati si sarcini stabilite de managerul entitafii
publice.

Sectiunea XII
SERVICIUL AUDIT INTERN

138. Serviciul Audit Intern este 0 subdiviziune a Aparatului Presedintelui raionului, care se
subordoneaza si raporteaza in mod direct Presedintelui/presedintei raionului.

139. In activitatea sa, Serviciul Audit Intern se cilduzeste de Constitutia Republicii
Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/presedintei, Hotararile
Parlamentului $i Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile
Presedintelui/presedintei raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

140. Conform structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului aprobat
prin decizia Consiliului raional, Serviciul Audit Intern este constituit din 1 unitate de personal -
Auditor intern, functionar public de executie, care cade sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire
la functia publica si statutul functionarului public.

141. Activitatea auditorului intern este independenta si obiectiva de asigurare si consiliere,
destinatd sa adauge valoare si sd imbunatateascad activitatea entitdti publice. Auditul intern ajuta
entitatea publica in indeplinirea obiectivelor sale printr-o abordare sistematica si metodica,
evaluad si imbunatatind eficacitatea proceselor de management al riscului, control si guvernanta,

142. Scopul auditului intern este acordarea consultantei si furnizarea asigurdrii obiective
privind eficacitatea sistemului de control intern managerial, oferind recomandari pentru
perfectionarea acestuia si contribuind la imbunatatirea activitatii entitatii publice.

143. Intru realizarea misiunii, auditorul intern din cadrul Serviciul Audit Intern are acces la
toate procesele si activitdtile entitatii audiate pentru a evalua dacd sistemul de management
financiar si control este adecvat si functioneaza intr-un mod, care asigura:

a) economicitatea, eficacitatea si eficienta operatiunilor;

b) conformitatea cu cadrul normativ si cu reglementarile interne;

c) siguranta si optimizarea activelor si a pasivelor;

d) fiabilitatea si integritatea informatiei financiare si operationale.

144. Obiectul auditului intern cuprinde toate sistemele, activitatile si procesele entitatii
publice.

145. Serviciul audit intern din cadrul Aparatului Presedintelui raionului asigura efectuarea
auditului intern in entitdtile publice subordonate autoritétii publice, care nu dispun de subdiviziune
de audit intern.

146. Se interzice imixtiunea in activitatea de audit intern in ceea ce priveste definirea ariei
sale de aplicabilitate, realizarea activitatii si comunicarea rezultatelor.
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147. Serviciul audit intern asigura evaluarea cel putin o data la trei ani a proceselor cu risc
sporit din urmatoarele domenii:
a) financiar-contabil;
b) achizitii publice;
c¢) administrare a activelor;
d) tehnologii informationale.
148. Activitatea de audit intern se bazeaza pe urmatoarele principii:
a) independenta;
b) integritate;
c) obiectivitate;
d) competenta profesionala;
e) confidentialitate;
f) respectarea standardelor profesionale.

Principiile fundamentale ale activitatii de audit intern se aplica in conformitate cu Codul etic
al auditorului intern si cu Standardele nationale de audit intern.

149. Drepturile Auditorului intern sunt:

a) sa obtina suportul necesar din partea personalului si managerului unitatii auditate;

b) sa dispuna de acces liber in Incaperile entitatii publice;

C) sa primeasca si sd examineze documentele si datele relevante in format electronic, sa
solicite copiile si extrasele documentelor mentionate si sd ridice documentele in original,
eliberind, la solicitare, o copie si 0 nota de receptionare;

d) sa solicite si sa primeasca informatii si explicatii de la personalul si managerul unitatii
auditate;

e) sa elaboreze, In caz de necesitate, proceduri pentru desfasurarea activitatii de audit intern;

f) sd informeze managerul entitdtii publice despre cele mai recente tendinte si practici de
succes in domeniul auditului intern si sd propund masuri de aliniere la acestea;

g) sd propuna solutii de optimizare a activitatii de audit intern.

150. Obligatiile Auditorului intern sunt:

a) sa activeze In conformitate cu cadrul normativ si principiile fundamentale ale activitatii de
audit intern;

b) sa elaboreze Carta de audit intern si Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii
activitatii de audit intern;

¢) sa planifice si sa raporteze activitatea de audit intern, inclusiv rezultatele misiunilor de
audit intern, in modul si forma stabilite de catre Ministerul Finantelor;

d) sa monitorizeze §i sd raporteze implementarea recomandarilor de audit;

e) sa informeze in scris, managerul entitatii publice sau, dupd caz, organele de drept
competente privind descoperirea unor indicii de potentiale fraude si coruptie;

f) sd informeze managerul entitdtii publice si, dupad caz, Ministerul Finantelor cu privire la
prejudiciile aduse independentei sau obiectivitatii activitatii de audit intern;

g) sa remitd Ministerului Finantelor copia Cartei de audit intern, copia Planului strategic al
activitatii de audit intern, copia Planului anual al activitatii de audit intern, copia Programului de
asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit intern, precum si copia procedurilor pentru
desfasurarea activitatii de audit intern;

h) sa-si imbunatiteasca cunostintele, priceperea si alte competente necesare prin
participarea, anual, la diverse forme de dezvoltare profesionald continua in domeniu, cu o durata
de cel putin 40 de ore academice, cu exceptia perioadei de suspendare a activitatii.

151. Auditorul intern nu are dreptul:
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a) sd realizeze sarcini operationale ale entitdtii publice, precum si alte activitati care pot
constitui obiect al auditului intern;

b) sa dirijeze activitatea personalului entitatii publice, exceptand cazurile de participare a
acestuia la realizarea misiunii de audit intern;

¢) sa efectueze inspectii (revizii) financiare;

d) sa investigheze fraude;

e) sa utilizeze 1n scopuri personale informatii obtinute in cadrul misiunilor de audit intern.

152. In scopul informirii adecvate si evitdrii suprapunerilor activitatilor, Serviciul Audit
intern colaboreaza cu Curtea de Conturi si remite acesteia:

a) copia Planului anual al activitatii de audit intern;

b) copia Raportului anual al activitatii de audit intern.

Sectiunea XIII 5
SPECIALISTUL PRINCIPAL/SPECIALISTA PRINCIPALA
(domeniul tineret si sport)

153. Specialistul principal/specialista principala (in domeniul tineret si sport) este o functie
publica de executie instituitd in cadrul Aparatului Presedintelui raionului, in subordinea directa a
Presedintelui/presedintei raionului si cade sub incidenta Legii nr.158/2008 cu privire la functia
publica si statutul functionarului public.

154. In activitatea sa, Specialistul principal/specialista principala (in domeniul tineret si
sport) se calauzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legile Republicii Moldova, Decretele
Presedintelui/presedintei, Hotararile Parlamentului si Guvernului Republicii Moldova, deciziile
Consiliului raional, dispozitiile Presedintelui/presedintei raionului, de alte acte normative precum
si de prezentul Regulament.

155. Specialistul principal/specialista principald (in domeniul tineret si sport) isi desfasoara
activitatea In colaborare cu subdiviziunile structurale ale Aparatului Presedintelui raionului si
Consiliului raional, cu organele administrative/institutiile din subordine, cu serviciile publice
desconcentrate si/sau descentralizate.

156. Sarcinile de baza ale Specialistului principal/specialistei principale (in domeniul tineret
si sport) sunt:

1. Asigurarea implementarii politicii statului Tn domeniul tineretului si sportului, in teritoriul
raionului Singerei.

2. Colaborarea si stabilirea parteneriatelor cu institutii $i organizatii care presteaza servicii
sociale, educationale, de sanatate, etc. in vederea solutionarii problemelor identificate cu care se
confruntd tinerii din comunitate.

3. Asigurarea organizarii si participarii tineretului in competitii sportive raionale, regionale,
republicane si internationale.

4. Coordonarea activitatii Consiliului raional al Tinerilor si administrarea bunei functionari a
structurilor de tineret (consilii locale, grupelor de initiativa si organizatiilor de tineret). Conlucrare
cu federatiile/asociatiile de profil.

5. Elaborarea strategiilor de tineret si implementarea anualda a programului de granturi la
nivel local cu participarea organizatiilor si a grupelor de initiativa de tineret.

6. Promovarea modului sandtos de viatd si coordonarea activitatilor profilactice in lupta
tineretului Impotriva alcoolismului, narcomaniei si HIV-SIDA.

157. Atributiile de baza ale Specialistului principal/specialistei principale (in domeniul

tineret si sport) sunt:
a) elaborarea, promovarea si asigurarea realizarii politicilor statului in domeniul tineretului
si sportului;
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b) elaborarea de proiecte, planuri, programe, strategii privind activitatea tineretului si
sportului in raion, implimentarea acestora;

) elaborarea programului unic de desfasurare a competitiilor sportive in raion si
manifestarilor in mase;

d) colaborarea cu subdiviziunile structurale ale Consiliului raional ce realizeaza probleme si
hotardsc intrebari referitoare la tineret si sport;

e) organizarea si coordonarea desfasurarii in teritoriul raionului a diverselor concursuri si
competitii sportive raionale, republicane si internationale, precum si altor categorii de aplicare a
sportulut;

f) organizarea si coordonarea desfasurarii in teritoriul raionului a diverselor activitati
creative ale tineretului;

g) organizarea seminarelor tematice cu tineretul raionului, conferinte sportive pentru
promovarea sportului;

h) asigurarea pregatirii si participarii sportivilor, tineretului in competitiile internationale,
republicane, regionale si raionale;

I) recomanda titluri sportive, categorii si nominatii, decerneaza invingatorii competitiilor
raionale cu diplome de onoare, medalii, distinctii si premii banesti. Prezintd Comisiei republicane
materialele privind Tnaintarea candidatilor pentru conferirea titlului “Maestru in sport”, “Maestru
international al sportului”;

J) organizarea Federatiilor in domeniului sportului, supravegherea activitatilor acestora.
Asigurarea utilizarii rationale a complexelor sportive din raion;

K) colaborarea cu organizatiile si structurile de tineret si sportive din Republica si de peste
hotare, realizarea actiunilor de interes comun,;

I) medierea si facilitarea relatiilor tinerilor cu factori de decizie si alti actori sociali;

m)promovarea sportului de performanta in raion;

n) promovarea infiintarii scolilor sportive, deschiderea claselor cu profil sportive, cu
specializare 1n diferite ramuri ale sportului;

0) promovarea experientei organizatiilor de tineret si sportive in solutionarea problemelor ce
tin de domeniul tineretului si sportului;

p) promovarea modului sandtos de viatd. Coordonarea activitatilor profilactice in lupta
impotriva alcoolismului, narcomaniei, SIDA printre tineret;

g) promovarea activitatilor consacrate patriotismului si educatiei ecologice in raion;

r) participarea la organizarea odihnei copiilor-adoliscentilor si tineretului, prevenirii
infractiunilor;

S) contribuie la asigurarea bunei functionari a Centrului raional de Tineret;

t) coordonarea activitatii Consiliului Raional al Tinerilor;

158. In activitatea sa, Specialistul principal/specialista principalad (in domeniul tineret si
sport) are dreptul:

a) Sa solicite, in modul stabilit de legislatic, de la institutii, organizatii, informatia ce
vizeaza problemele tineretului si sportului;

b) Sa antreneze, sub diferite forme organizatorice, reprezentanti ai institutiilor de stat, ai
administrarii locale la examinarea si solutionarea problemelor ce tin de domeniul tineretului si
sportului;

C) Sa creeze comisii, grupuri de lucru pentru organizarea si desfasurarea actiunilor si
competitiilor sportive, examinarea si solutionarea problemelor din viata sociala a tinerilor;

d) Sa ia cunostinta de activitatea unor organizatii, Servicii, institutii in problemele ce tin de
competenta Sa,
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e) Sa elaboreze si sa asigure realizarea programelor de tineret si sportive, initiate in comun
cu diverse structuri de profil din raion;

f) Sa antreneze in baza de contract (perfectat in corespundere cu Codul Muncii) specialisti
in domeniul elaborarii si realizarii programelor sportive si de tineret;

g) Sa inainteze spre examinare la sedintele Copnsiliului raional, Presedintelui/presedintei
raionului chestiuni ce tin de problemele tineretului si sportului;

h) Sa efectueze alte actiuni prevazute de legislatia in vigoare.

159. Specialistul principal/specialista principala (in domeniul tineret si sport) exercita si alte
atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate de conducatorul autoritatii publice, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

160. Specialistul principal/specialista principala (in domeniul tineret si sport) contribuie la
organizarea sistemului de control intern managerial, detinind responsabilitati si sarcini stabilite de
managerul entitatii publice.

Sectiunea XIV
SERVICIUL ARHIVA

161. Serviciul Arhivd este o subdiviziune a Aparatului Presedintelui raionului, care se
subordoneaza nemijlocit Secretarului/secretarei Consiliului raional.

162. In activitatea sa, Serviciul Arhivd se cdlduzeste de Constitutia Republicii Moldova,
Legile Republicii Moldova, Decretele Presedintelui/presedintei, Hotararile Parlamentului si
Guvernului Republicii Moldova, deciziile Consiliului raional, dispozitiile Presedintelui/presedintei
raionului, de alte acte normative precum si de prezentul Regulament.

163. Conform structurii si efectivului-limita ale Aparatului Presedintelui raionului aprobat
prin decizia Consiliului raional, Serviciul Arhiva este constituit din 2 unitati de personal:

- Sef/sefa Serviciu— 1 unitate;

- Specialist principal/specialista principala — 1 unitate.

164. Serviciul Arhiva isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale
ale Aparatului Presedintelui raionului si Consiliului raional, cu organele administrative/institutiile
din subordine, autoritatile publice de nivelul I, cu serviciile publice desconcentrate si/sau
descentralizate, alte institutii.

165. Serviciul Arhiva intra in sistemul Agentiei Nationale al Arhivelor din Republica

Moldova, conform art. 40 al Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova.
166. Serviciul Arhivd are misiunea de a asigura implementarea politicii statului in

domeniile de activitate:
1) administrarea si dezvoltarea fondului arhivistic;
2) monitorizarea si controlul pastrarii si utilizarii fondului arhivistic;
3) supravegherea si suportul in tinerea lucrarilor de secretariat.
167. Serviciul Arhiva asigura pastrarea, evidenta, completarea §i valorificarea
documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, care reflecta istoria raionului Singerei.
168. Serviciul Arhiva dispune de stampild cu stema de stat a Republicii Moldova si
denumirea institutiei.
169. Serviciul Arhiva pastreaza:

a) Documentele fondului Arhivistic de stat care s-au acumulat in rezultatul activitatii
institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor ce au activat sau activeaza pe teritoriul raionului;
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b) Documentele Fondului Arhivistic obstesc care au intrat in proprietate de stat conform
Legii cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, sau transmise la pastrare depozitara
de catre institutiile-surse de completare ale Fondului Arhivistic obstesc, ce activeaza ori au activat
pe teritoriul raionului;

¢) Documente de provenientd personald ale persoanelor cu functii de stat si obstesti,
oamenilor de stiinta si culturd, altor persoane care activeaza ori au activat pe teritoriul raionului si
devenite proprietate de stat in conformitate cu Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova sau preluate la pastrare depozitara;

d) Documente cu privire la personalul scriptic ale institutiilor, organizatiilor si
intreprinderilor lichidate care n-au predecesori;

e) Materialele publicate, ilustrative si informative ce completeaza fondurile depozitele de
arhiva.

170. Atributiile de baza ale Serviciului Arhiva:

a) asigurarea integritatii si evidenta documentelor Fondului Arhivistic al Republici

Moldova;
b) completarea Fondului Arhivistic al Republici Moldova cu documente ce reflecta viata

materiald a populatiei raionului Singerei si care au valoare istorica, stiintifica, sociald, economica,
politica si culturala;

C) respectarea drepturilor cetatenilor la informatia arhivistica, valorificarea documentelor,
asigurarea informativa a organelor administratiei publice locale;

d) acorda suport organizatoric si practic arhivelor departamentale, comisiilor de expertiza si
serviciilor care pregitesc documentele in lucrdrile de secretariat si de cancelarie, si transmit
documentele F.A.S. la pastrare in arhivele de stat.

171. Functiile Serviciului Arhiva:

- Efectueaza pastrarea si evidenta documentelor si prezintd Agentiei Nationale a Arhivelor
(ANA) din Republica Moldova, conform formelor stabilite, date referitor la fondurile pastrate n
depozitele de arhiva, intreprinde masuri in scopul crearii conditiilor optime de pastrare a
documentelor, si asigura integritatea lor;

- Intocmeste listele institutiilor-surse de completare, le coordoneazi cu A.N.A. din
Republica Moldova si le prezintd Presedintelui/presedintei raionului Singerei spre aprobare.
Permanent precizeazd aceste liste, organizeaza selectarea i preluarea la pastrarea de stat a
documentelor din aceste instituii.

- Efectueaza preluarea documentelor personalului scriptic din institutiile si Intreprinderile
lichidate, ce nu au succesori de drepturi cu exceptia colhozurilor si sovhozurilor.

- Efectueaza in modul stabilit expertiza valorii documentelor, prezinta spre examinare
Agentiei Nationale a Arhivelor (ANA) din Republica Moldova inventarele modificate si
procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre eliminare din fondurile pastrate in
depozitele de arhiva.

- Informeaza organele administratiei publice locale, alte institutii din raion referitor la
componenta si continutul documentelor ce se pastreaza in depozitele de arhiva.

- Informeaza organele administratiei publice locale, alte institutii din raion referitor la
componenta si continutul documentelor ce se pastreazd in depozitele de arhiva, indeplineste
solicitarile lor.

- Organizeaza utilizarea documentelor in scopuri socio-economice (emisiuni la radio,
televiziune, publicatii in presd, expozitii, prezintd documente de arhiva savantilor, cercetatorilor
pentru studierea lor in sala de lecturd, indeplineste cereri cu caracter social-juridic ale cetatenilor,
elibereaza certificate de arhiva, copii si extrase din documente.

- Examineazd si coordoneaza regulamente ale arhivelor departamentale, comisiilor de
expertiza, nomenclatoarelor dosarele institutiilor-surse de completare.

- Efectueaza controlul organizatoric si metodic arhivelor departamentale si stérii lucrarilor
de scretariat in institutiile-surse de completare, tine evidenta documentelor Fondului Arhivistic
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Republicii Moldova din arhivele departamentale, in modul stabilit informeaza ANA din Republica
Moldova.

- Acorda ajutor practic si metodic institutiilor-sursa de completare in organizarea activitagii
arhivelor departamentelor si lucrarilor de secretariat, organizeaza perfectionarea lucrarilor de
arhiva si lucrari de secretariat.

- Controleaza indeplinirea Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova de catre
institutiile, organizatiile intreprinderile raionului Singerei, informeaza Presedintele/presedinta
raionului despre cazurile de distrugere a documentelor, intocmeste procese-verbale cu privire la
savarsirea contraventiei administrative conform Codului cu privire la contraventiile administrative
si le prezintd la ANA din Republica Moldova.

- Examineaza si prezinta Comisiei Centrale de Expertza si Control a ANA din Republica
Moldova spre aprobare inventarele dosarelor cu termen permanent de pastrare intocmite de cétre
institutii, vizeaza inventarele dosarelor cu termen lung de pastrare si procesele verbale cu privire la
nimicirea documentelor, termenul de pastrare a carora a expirat.

- Studiaza si generalizeaza practica de lucru a arhivelor departamentale si starea lucrarilor de
secretariat In institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului, propaga experientd de munca
inaintatd, organizeazd si petrece sedinte seminare, consultatii, instruiri pe probleme ce tin de
organizarea si metodica activitatii departamentale, starii lucrarilor de secretariat i activitatii
comisiilor de expertiza si control.

- Introduce in practica de lucru normative si instructiuni periodice ce tin de activitatea
arhivistica si lucrari de secretariat, metode de lucru progresive, experienta de munca inaintata.

172. Serviciul Arhiva exercitd si alte atributii in domeniu prevazute de lege sau delegate de

conducdtorul autoritatii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare.

173. Seful/sefa Serviciului Arhiva este responsabil/a in fata conducerii ierarhic superioare
pentru organizarea sistemului de control intern managerial in subdiviziunea pe care o
administreaza.

174. Fiecare angajat contribuie la organizarea sistemului de control intern managerial,
detinind responsabilitati si sarcini stabilite de managerul entitatii publice.

Sectiunea XV 5
SPECIALISTUL PRINCIPAL/SPECIALISTA PRINCIPALA
(in domeniul secretariatului)

175. Functia de Specialist principal/specialistd principald (in domeniul secretariatului) este
un post de deservire tehnica (pdt), instituita prin decizia Consiliului raional Singerei in subordinea
directd a Secretarului/secretarei raionului, ce asigurd lucrdrile de secretariat in cadrul Aparatului

176. Specialistul principal/specialista principalad (in domeniul secretariatului) este angajat si
eliberat din functie de catre Presedintele/presedinta raionului, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii.

177. Sarcinile de baza ale Specialistului principal/specialistei principale (in domeniul
secretariatului) prevad desfasurarea activitatilor auxiliare de secretariat, protocol, administrative,
de administrare a sistemelor informationale, inclusiv de introducere si prelucrare a informatiei ce
asigurd functionarea autoritatii publice.

178. Specialistul principal/specialista principald exercitd urmatoarele sarcini de baza in
domeniul secretariatului:

1. Asigurarea bunei desfasurari a activitatii cancelariei din cadrul Aparatului Presedintelui
raionului.

2. Coordonarea procesului de optimizare a circuitului documentelor si de control al
executarii acestora in termen.
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3. Receptionarea si Inregistarea scrisorilor oficiale parvenite pe adresa de e-mail a institutiei,
lucrul cu documentele oficiale primite si emise de catre Presedintele/presedinta raionului si
Consiliul raional.

4. Realizarea sarcinilor si procedurilor de protocol la primirea vizitatorilor si delegatiilor
oficiale.

5. Inregistrarea cetitenilor in audienta conducerii raionului.

6. Intocmirea nomenclatorului dosarelor.

179. Specialistul principal/specialista principald exercitd urmatoarele atributii in domeniul
secretariatului:

a) Organizarea circulatiei documentelor in institutie:

-asigurd organizarea eficientd a procesului de intrare/iesire, inregistrare si arhivare a
documentelor in cadrul Aparatului Presedintelui raionului;

-efectueaza procesul de optimizare a circuitului documentelor in institutie.

b) Inregistrarea documentelor si constituirea aparatului informativ:

-efectueaza primirea si Inregistrarea corespondentei oficiale intrate si iesite, in registre
corespunzatoare;

-prezintd zilnic corespondenta intratd in institutie, Presedintelui raionului pentru aplicarea
rezolutiei asupra acesteia;

-receptioneaza si inregistreaza scrisorile oficiale parvenite pe adresa de e-mail a institutiei;

-repartizeaza corespondenta executorilor;

-verificd continutul documentelor elaborate de catre alfi functionari in corespundere cu
normele lingvistice existente si respectarea cerintelor de secretariat;

-expediaza corespondenta;

-prezintd Sectiei Administratie Publica, dispozitiile emise de Presedintele/presedinta
raionului, de ordin general, pentru publicare In Registrul actelor locale, in termenii stabiliti de
legislatia in vigoare.

¢) Controlul executarii documentelor in termen:

-supravegheaza lucrarile de secretariat a subdiviziunilor Aparatului Presedintelui raionului;

-asigurd aducerea la cunostinta persoanelor vizate, prevederile dispozitiilor, circularelor,
informatiilor s.a.;

-controleazd  §i  monitorizeazd  respectarea  termenilor de  prezentare a
raspunsurilor/informatiilor.

d) Intocmirea nomenclatorului dosarelor si constituirea dosarelor:

-repartizeazd documentele conform compartimentelor de activitate;

-asigura integritatea dosarelor;

-pregateste dosarele in corespundere cu cerintele arhivistice;

-asigurd regimul de acces (functionarilor conform competentei) la documentele curente,
precum si celor cu termen lung si permanent de pastrare.

e) Pregatirea documentelor pentru pastrare de stat si valorificarea lor ulterioara;

- asigura Intocmirea Nomenclatorului dosarelor;

-asigura pregatirea si predarea in termen, in arhiva raionald, a dosarelor cu termen
permanent de pastrare conform nomenclatorului.

f) Acordarea asistentei metodologice si practice in domeniul secretariatului:

-acorda asistentd informationald si metodologica in domeniul secretariatului specialistilor
din cadrul Aparatului Presedintelui raionului si Consiliului raional;

-aduce la cunostinta prescriptiile de intocmire si perfectare a documentelor oficiale;

-monitorizeazd respectarea cerintelor Regulamentului si Instructiunilor de intocmire si
perfectare a documentelor;

g) Primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri, cunoasterea, documentarea in ce priveste

regulile de comportament si protocol.
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h) Primirea si transmiterea comunicarilor telefonice, actualizarea continud a datelor de
contact ale angajatilor din cadrul subdiviziunilor Consiliului raional si Aparatului Presedintelui,
Serviciilor desconcentrare si descentralizate.

i) Utilizarea tehnicii de birou (calculator, imprimanta, masind de multiplicat etc.),
multiplicarea si dactilografierea materialelor cu corectarea greselilor, dupa caz.

J) Primirea, prelucrarea si transmiterea informatiilor dactilografiate.

K) Inregistrarea cetatenilor in audienta conducerii raionului.

180. Specialistul principal/specialista principala (in domeniul secretariatului) exercita si alte
atributii In domeniu prevazute de lege sau delegate de conducatorul autoritdtii publice, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

181. Specialistul principal/specialista principala (in domeniul secretariatului) contribuie la
organizarea sistemului de control intern managerial, detinand responsabilitati si sarcini stabilite de
managerul entitatii publice;

Capitolul 111.

Selectarea si angajarea in munca a salariatilor.
Interzicerea discriminarii in cimpul muncii.
Salarizarea.

Timpul de munca, timpul de odihna.

182. Angajarea personalului in cadrul Aparatului Presedintelui Raionului se face in
conformitate cu prevederile Legii 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public- pentru functiile publice vacante sau temporar vacante si conform prevederilor Codului
Muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003, pentru functiile vacante contractuale, in limita
statelor de personal aprobate.

Pentru functiile publice vacante sau temporar vacante:
183. Autoritatea publica organizatoare a concursului va publica conditiile de desfasurare a

concursului pe portalul guvernamental al functiilor publice pentru ocuparea cédrora se organizeaza
concurs (https://cariere.gov.md), pe site-ul web oficial al autoritatii si, dupa caz, pe profilurile de
socializare create pe retelele de socializare.

184. In conditiile de participare la concurs se va indica conditiile de baza pentru a candida la
o functie publica, conform Legii 158/2008 cu privire la functia publica si statutul functionarului
public, precum si cerintele specifice pentru ocuparea acesteia, stabilite in Clasificatorul unic al
functiilor publice si in fisa postului.

185. Candidatii, in termenul indicat in informatia privind conditiile de desfdsurare a
concursului, vor depune personal/prin postd/prin posta electronicad dosarul de concurs, care va
contine urmatoarele documente:

a) formularul de participare la concurs, specificat in anexa la Regulament aprobat in Anexa
nr. 1 la HG 201/20009;

b) copia buletinului de identitate;

c) copiile diplomelor de studii, dupa caz, insotit de certificatul de recunoastere si echivalare,
eliberat de Ministerul Educatiei si Cercetarii,

d) copiile certificatelor de absolvire a cursurilor de perfectionare profesionalda si/sau de
specializare relevante functiei publice vacante;

e) documentele ce atestd experienta profesionald de exercitare efectivd a atributiilor de
serviciu (copia carnetului de munca, certificatele privind activitatea profesionala desfasurata dupa
data de 1 ianuarie 2019 sau alte documente confirmative);
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f) certificatul medical — daca in fisa postului pentru functia respectiva sunt stabilite cerinte
speciale de sanatate;

g) cazierul judiciar;

h) documentele care atesta prestarea voluntariatului — in cazul in care candidatul considera
necesar acest lucru.

186. Concursul pentru ocuparea functiei publice vacante sau temporar vacante se va
desfasura in conformitate cu prevederile Regulamentului aprobat in Anexa nr. 1 a HG nr.
201/2009 privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158/2008 cu privire la functia publica
si statutul functionarului public.

187. Rezultatele concursului, in termen de 5 zile lucratoare de la data promovarii
concursului, sunt plasate pe site-ul web oficial al autoritatii publice si, dupa caz, pe profilurile de
socializare create pe retelele de socializare. Concomitent, candidatii sunt anuntati personal despre
rezultatele concursului prin intermediul postei electronice.

188. Persoana/organul care are competenta legald de numire in functie, prin act
administrativ, numeste candidatul invingator al concursului in functia publicd pentru care s-a
organizat concursul.

189. Actul administrativ de numire in functie publici de conducere se emite de catre
persoana/organul care are competenta legalda de numire 1n functie dupa receptionarea certificatului
de integritate de la Autoritatea Nationala de Integritate si a avizului Serviciului de Informatii si
Securitate.

190. Actul administrativ de numire in functie publicd de executie se emite de catre
Presedintele/presedinta raionului, dupa receptionarea certificatului de integritate de la Autoritatea
Nationala de Integritate.

Pentru functiile contractuale:
191. Contractul individual de munca este intelegerea dintre salariat si angajator, prin care

salariatul se obligd sa presteze o munca Intr-o anumitd specialitate, calificare sau functie, sa
respecte regulamentul intern al unitatii, aprobat de angajator, iar angajatorul se obligd sa-i asigure
conditiile de munca prevazute de legislatia in vigoare, de alte acte normative ce contin norme ale
dreptului muncii, de contractul colectiv de munca, precum si sa achite la timp si integral salariul.

192. La angajarea personalului in bazd de contract individual de munca, acesta se va
incheia in baza negocierilor dintre salariat si angajator, sau in baza unor circumstante specifice
(sustinerea unui concurs, alegerea in functie etc.).

193. La incheierea contractului individual de munca angajatorul va solicita persoanei care
se angajeaza, urmdtoarele documente:

a) buletinul de identitate sau un alt act de identitate;

b) diploma de studii, certificatul de calificare ce confirma pregitirea speciala — pentru
profesiile care cer cunostinte sau calitati speciale;

c) certificatul medical, in cazurile prevazute de legislatia in vigoare;

d) declaratia pe propria raspundere cu privire la faptul ca, pe durata activitatii la locurile de
muncd precedente, nu a Incalcat prevederile art. 6 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie
2013 privind evaluarea integritatii institutionale, cu exceptia cazurilor cind persoana se Incadreaza
in cimpul muncii pentru prima data.

194. Contractul individual de munca va fi incheiat cu respectarea prevederilor Codului
Muncii al Republicii Moldova nr. 154/2003 si va fi semnat de cétre parti:

a) fie cu semnatura olografa — in doud exemplare, dintre care un exemplar se inmaneaza
salariatului, iar celalalt se pastreaza la angajator;
b) fie cu semnatura electronica avansata calificata — in cazul in care partile contractului

individual de munca au convenit incheierea acestuia prin schimb de documente electronice.
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195. In cadrul raporturilor de munca actioneaza principiul egalitatii in drepturi a tuturor
salariatilor. Orice discriminare, directa sau indirectd, a salariatului pe criterii de sex, virsta, rasa,
culoare a pielii, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, domiciliu, handicap, infectare cu
HIV/SIDA, apartenenta sau activitate sindicala, precum si pe alte criterii nelegate de calitatile sale
profesionale, este interzisa.

196. Se interzice orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd pe baza criteriilor
protejate, care au drept efect limitarea sau subminarea egalitatii la alegerea locului de munca, a
profesiei, la incheierea, suspendarea, modificarea sau incetarea raporturilor de muncd, in
activitatea nemijlocitd si In formarea profesionala. Interzicerea discrimindrii pe bazd de orientare
sexuala se va aplica in domeniul angajarii Tn munca.

197. Se considera discriminatorii actiunile sdvarsite pe baza criteriilor protejate, precum:

a) plasarea anunturilor de angajare cu indicarea conditiilor si criteriilor care exclud sau
favorizeaza anumite persoane;

al) stabilirea conditiilor si criteriilor care exclud sau favorizeazi anumite persoane la
afilierea sau accederea intr-o organizatie profesionald ori la accederea sau exercitarea unei
profesii;

b) refuzul neintemeiat, pe baza criteriilor protejate, reale sau presupuse, de angajare,
promovare sau demisie a persoanei;

c¢) refuzul neintemeiat de admitere a unor persoane la cursurile de calificare profesionala;

d) remunerarea inegald pentru o munca egala sau o munca de valoare egala;

e) distribuirea diferentiatd, pe baza criteriilor protejate, reale sau presupuse, a sarcinilor de
lucru, fapt ce rezulta din acordarea unui statut mai putin favorabil unor persoane;

f) hartuirea;

g) orice altd actiune care contravine prevederilor legale.

198. Refuzul de angajare, de admitere la cursurile de calificare profesionald sau de

promovare a persoanelor este considerat neintemeiat daca:

a) se solicita prezentarea unor documente suplimentare fata de cele legal stabilite;

b) se pretinde cd persoana nu corespunde unor cerinte care nu au nimic in comun cu
calificarea profesionald solicitatd pentru exercitarea profesiei sau se solicitd corespunderea cu
oricare alte cerinte ilegale cu consecinte similare.

199. Angajatorul este obligat sa amplaseze in locuri accesibile pentru toti salariatii

prevederile legale care garanteaza respectarea egalitatii de sanse si de tratament la locul de munca.

200. Orice deosebire, excludere, restrictie sau preferintd in privinta locului de munca nu
constituie discriminare in cazul in care, prin natura specifica a activitatii in cauza sau a conditiilor
in care aceastd activitate este realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si
determinante, cu conditia ca scopul sa fie legitim si cerintele proportionale.

201. Relatiile de muncd se bazeazd pe principiile legalitatii, profesionalismului,
transparentei, impartialitafii, independentei, responsabilitatii, stabilitatii si loialitatii.

202. Salariatii Aparatului Presedintelui Raionului beneficiazda de conditii de munca
adecvate activitdtii pe care o desfasoara, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in munca,
precum si de respectarea demnitatii si a constiintei lor fard nici o discriminare.

203. Timpul de munca si de odihnd al salariatilor este prevazut de Contractul Colectiv de
Muncad, contractele individuale de muncd/fisele post, in functie de specificul si modul de
organizare a activitatii subdiviziunilor.

204. Durata normala a timpului de munca al salariatilor din Aparatul Presedintelui este de 40
ore pe saptamana, 8 ore pe zi, 5 zile lacratoare in sdptamina si 2 zile de odihnad: simbata si
duminica.

205. Se stabileste Programul de mund pentru personalul din cadrul Aparatului Presedintelui
raionului, dupd cum urmeaza:
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e Inceputul lucrului - 8:00;
e pauzd de masa - 12:00 — 13:00

o sfarsitul lucrului 17:00

Angajatorul poate stabili, cu acordul scris al salariatului, programe individualizate de munca,
cu un regim flexibil al timpului de munca. Pentru unele categorii de functii, de exemplu: paznici,
operatori (de cazane pe gaz), lacatus, soferi se permite munca si n afara orelor si zilelor de
program. Prin acordul partilor, salariatii pot lucra peste durata normala a timpului de munca si/sau
in zilele de repaus/sarbatoare nelucratoare, in limitele prevazute de legislatia in vigoare.

206. Autoritatea publica- Aparatul Presedintelui este obligata sa {ind, in modul stabilit,

evidenta timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a muncii suplimentare, a
muncii prestate in zilele de repaus si in zilele de sarbatoare nelucratoare. Sefii subdiviziunilor
Aparatului Presedintelui completeaza lunar tabelul de pontaj si predau pana la data de intai a
fiecarei luni calendaristice, evidenta timpului de muncd prestat efectiv de fiecare salariat din
subordine in luna anterioara- Sectiei Juridice si Resurse Umane.

Salarizarea:
207. Salariul reprezinta orice recompensd sau castig evaluat in bani, platit salariatului de

catre angajator in temeiul contractului individual de muncéa/actului administrativ, pentru munca
prestatd sau care urmeaza a fi prestatd. La stabilirea i achitarea salariului nu se admite nici o
discriminare pe criterii de sex, virsta, dizabilitate, origine sociala, situatie familiala, apartenenta la
o etnie, rasd sau nationalitate, optiuni politice sau convingeri religioase, apartenenta sau activitate
sindicala.

208. Angajatorul este obligat sd asigure egalitatea de remunerare intre salariatii de sex
masculin si cei de sex feminin pentru o munca egald sau o munca de valoare egala.

209. Salariul este confidential si garantat. Garantiile de stat in domeniul salarizarii cuprind
salariul minim stabilit de stat, tarifele de stat de salarizare in sectorul bugetar, precum si adaosurile
si sporurile cu caracter de compensare, garantate de stat si reglementate de legislatia in vigoare.
Salariul include salariul de baza (salariul tarifar, salariul functiei), salariul suplimentar (adaosurile
si sporurile la salariul de baza) si alte plati de stimulare si compensare.

210. Salariul functionarilor publici/personalului contractual se stabileste in conditiile Legii
cu privire la functia publica si statutul functionarului public nr. 158/2008/Codului Muncii al R.M.
nr. 154/2003; Legea 270/2018 privind sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar; Hotararea
Guvernului nr. 1231/2018 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 270/2018 privind
sistemul unitar de salarizare in sectorul bugetar si Legea bugetului de stat aprobatd pentru anul
financiar respectiv.

211. Pentru munca prestata in conditii nefavorabile salariatilor li se stabilesc sporuri de
compensare. Marimea concreta a sporurilor de compensare pentru munca prestatd in condifii
nefavorabile se stabileste in functie de nivelul de nocivitate.

Dreptul la concediu:
212. Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat pentru toti salariatii. Dreptul la

concediu de odihnd anual nu poate fi obiectul vreunei cesiuni, renuntari sau limitari. Orice
intelegere prin care se renuntd, total sau partial, la acest drept este nula.

213. Functionarului public i se acorda un concediu de odihna anual, platit, cu o durata de 35
de zile calendaristice, fara a se lua 1n calcul zilele de sarbatoare nelucratoare. Concediul poate fi
acordat integral sau divizat, cu conditia ca una dintre parti sd nu fie mai micd de 14 zile
calendaristice.

In cazul in care vechimea in serviciul public depaseste 5, 10 si 15 ani, concediul de odihna

anual platit se mareste cu 3, 5 si, respectiv, 7 zile calendaristice.
Inlocuirea concediului de odihni anual nefolosit prin compensatie in bani nu se admite, cu
exceptia cazurilor de incetare a raporturilor de serviciu , de incetare a detasarii sau de suspendare a
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raporturilor de serviciu In temeiul prevederilor din Legea nr. 158/2008, conform carora,
functionarul public are dreptul la compensarea tuturor concediilor de odihna anuale nefolosite.

Functionarului public, din motive familiale si din alte motive intemeiate, i se poate acorda,
la cerere, concediu neplatit, cu o durata de pina la 60 de zile calendaristice in decursul unui an.
Concediul neplatit se acorda in modul stabilit de legislatie.

Functionarul public poate beneficia si de alte tipuri de concedii conform legislatiei.

214. Personalului angajat prin contract individual de munca i se acorda anual un concediu de

odihna platit, cu o duratd minima de 28 de zile calendaristice, cu exceptia zilelor de sarbatoare
nelucratoare.

In caz de suspendare (art.76 lit.e) si m), art.77 lit.d) si e) si art.78 alin.(1) lit.a) si d)) din
Codul Muncii sau incetare a contractului individual de munca, salariatul are dreptul la
compensarea tuturor concediilor de odihna anuale nefolosite.

In baza unei cereri scrise, salariatul poate folosi concediul de odihna anual pentru un an de
munca, cu suspendarea sau incetarea ulterioara a contractului individual de munca, primind
compensatia pentru celelalte concedii nefolosite.

In perioada valabilitatii contractului individual de munci, concediile nefolosite pot fi alipite
la concediul de odihna anual sau pot fi folosite aparte (in Intregime sau fractionat, conform art.115
alin.(5)) din Codul Muncii de catre salariat in perioadele stabilite prin acordul scris al partilor.

Personalului angajat prin contract individual de munca poate beneficia si de alte tipuri de
concedii conform legislatiei.

215. Pentru perioada concediului de odihna anual, salariatul beneficiaza de o indemnizatie

de concediu care nu poate fi mai mica decit marimea salariului mediu pentru perioada respectiva.

Concediul de odihna se acorda anual conform programarii prevazute la art.116. Angajatorul
are obligatia de a lua masurile necesare pentru ca salariatii sa foloseasca concediile de odihna in
fiecare an calendaristic.

Concediul de odihnd anual poate fi aminat sau prelungit in cazul afldrii salariatului in
concediu medical, indeplinirii de catre acesta a unei indatoriri de stat sau in alte cazuri prevazute
de lege.

In cazuri exceptionale, daca acordarea integrald a concediului de odihna anual salariatului in
anul de munca curent poate sa se rasfringa negativ asupra bunei functionari a unitatii, o parte din
concediu, cu consimtamintul scris al salariatului si cu acordul scris al reprezentantilor salariatilor,
poate fi aminatd pentru anul de munca urmator. In asemenea cazuri, in anul de munca curent,
salariatului i se vor acorda cel putin 14 zile calendaristice din contul concediului de odihna anual,
partea ramasa fiindu-i acordatd pina la sfirsitul anului urmator.

Este interzisa neacordarea concediului de odihna anual timp de 2 ani consecutivi, precum §i
neacordarea anuald a concediului de odihna salariatilor in virsta de pind la 18 ani si salariatilor
care au dreptul la concediu suplimentar in legdtura cu munca in conditii vatamatoare.

In cazul in care salariatul, din motive intemeiate, confirmate documentar, nu isi poate folosi
concediul de odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic corespunzator, cu acordul
salariatului in cauza, angajatorul este obligat sa-i acorde acestuia concediul de odihna nefolosit in
decurs de doi ani, Incepand cu anul urmator celui in care i s-a acordat dreptul la concediul de
odihna anual.

La finele fiecarui an calendaristic, angajatorul informeaza salariatul, in forma scrisd pe
suport de hartie sau in forma electronica, despre numarul zilelor de concediu de odihnd anual
acumulate/nefolosite, termenul de expirare a acestora si dispune utilizarea zilelor de concediu de
odihna anual acumulate/nefolosite de catre salariat, conform programarii stabilite de comun acord.
Refuzul neintemeiat al salariatului privind utilizarea zilelor acumulate/nefolosite din concediul de
odihna anual, conform programarii stabilite, este nul.
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Nu se admite Tnlocuirea concediului de odihnd anual nefolosit printr-o compensatie in bani,
cu exceptia cazurilor de incetare a raportului de muncéd/contractului individual de munca al
salariatului care nu si-a folosit concediul, in conditiile legislatiei.

Durata concediilor medicale, a celor de maternitate si de studii nu se include in durata
concediului de odihna anual. In caz de coincidentd totald sau partiald a concediului cu unul din
concediile mentionate, In baza unei cereri scrise a salariatului, concediul de odihna anual nefolosit
integral ori partial se amina pe perioada convenitd prin acordul scris al partilor sau se prelungeste,
respectiv, cu numarul zilelor indicate in documentul, eliberat in modul stabilit, privitor la
acordarea concediului corespunzator in cadrul aceluiasi an calendaristic.

Unuia dintre parintii care au 2 si mai multi copii In virsta de pina la 14 ani (sau un copil cu
dizabilitati) 1i se acorda, in baza unei cereri scrise, un concediu de odihna anual suplimentar platit
cu durata de 4 zile calendaristice.

In contractul colectiv sau in cele individuale de munca pot fi previzute si alte categorii de
salariati carora li se acorda concedii de odihna anuale suplimentare platite, precum si alte durate
(mai mari) ale concediilor decit cele specificate mai sus.

Capitolul 1V.
Drepturile si obligatiile de baza ale salariatilor
si angajatorului

216. Salariatul are dreptul:

a) la numirea/incheierea, modificarea, suspendarea si desfacerea contractului individual de
muncd/raportului de munca, In modul stabilit de prevederile legislatiei in vigoare in functie de
statutul functiei;

b) la munca, conform clauzelor contractului individual de munca/actului administrativ de
numire;

¢) la un loc de muncd, in conditiile prevazute de standardele de stat privind organizarea,
securitatea si sanatatea Tn munca, de contractul colectiv de munca si de conventiile colective;

d) la achitarea la timp si integrald a salariului, in corespundere cu calificarea sa, cu
complexitatea, cantitatea si calitatea lucrului efectuat;

d1) la obtinerea, la solicitare, a informatiilor cu privire la nivelurile de remunerare, defalcate
in functie de sex pentru categoriile de salariati care presteaza munca egala sau munca de valoare
egala;

e) la odihna, asigurata prin stabilirea duratei normale a timpului de munca, prin reducerea
timpului de munca pentru unele profesii si categorii de salariati, prin acordarea zilelor de repaus si
de sarbatoare nelucratoare, a concediilor anuale platite;

f) la informarea deplinad si veridica, anterior angajarii sau transferarii intr-o alta functie,
privind conditiile de activitate, in special privind conditiile de retribuire a muncii, inclusiv salariul
functiei sau cel tarifar, suplimentele, premiile si ajutoarele materiale (in cazul in care acestea fac
parte din sistemul de salarizare al unitdtii), periodicitatea achitarii platilor si criteriile utilizate
pentru stabilirea nivelurilor de salarizare;

f1) la informarea si consultarea privind situatia economica a unititii, securitatea si sinitatea
in munca si privind alte chestiuni ce tin de functionarea unitatii, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

g) la adresare cétre angajator, sindicate, organele administratiei publice centrale si locale,
organele de jurisdictiec a muncii;

h) la formare profesionala, reciclare si perfectionare;
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1) la libera asociere 1n 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 unitatii, in conformitate cu prezentul cod si cu contractul
colectiv de munca;

k) la purtare de negocieri colective si incheiere a contractului colectiv de munca si a
conventiilor colective, prin reprezentantii sai, la informare privind executarea contractelor/actelor
administrative de numire si conventiilor respective;

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

m) la solutionarea litigiilor individuale de munca si a conflictelor colective de munca,
inclusiv dreptul la greva, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

n) la repararea prejudiciului material si a celui moral cauzat in legatura cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

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

(1') Salariatii nu pot renunta la drepturile ce le sint recunoscute prin prezentul Regulament.
Orice Intelegere prin care se urmareste renuntarea salariatului la drepturile sale de muncd sau
limitarea acestora este nula.

217. Salariatul este obligat:

a) sa respecte Constitutia, legislatia in vigoare, precum si tratatele internationale la care
Republica Moldova este parte;

b) sa-si indeplineasca constiincios obligatiile de munca prevazute de contractul individual
de muncé/fisa postului;

C) sarespecte cu strictete drepturile si libertatile cetatenilor;

d) sa fie loial autoritatii publice in care activeaza,

e) sa indeplineasca cu responsabilitate, obiectivitate si promptitudine, in spirit de initiativa si
colegialitate toate atributiile de serviciu;

f) sa respecte prevederile art. 7 alin. (2) din Legea nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind
evaluarea integritatii institutionale

g) sa respecte regulamentul intern si sa isi foloseasca concediul de odihna anual acordat;

h) sa respecte disciplina muncii;

i) sa manifeste un comportament nediscriminatoriu in raport cu ceilalti salariati si cu
angajatorul;

J) sarespecte dreptul la demnitate in munca al celorlalti salariati,

K) sa respecte cerintele de securitate si sdnatate in munca;

I) sa manifeste o atitudine gospodareasca fatd de bunurile angajatorului si ale altor salariati;

m) sa informeze de indatd angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre orice situatie care
prezintd pericol pentru viata §i sanatatea oamenilor sau pentru integritatea patrimoniului
angajatorului;

n) sa informeze de indata angajatorul sau conducatorul nemijlocit despre imposibilitatea de
a se prezenta la serviciu si sd prezinte, in termen de 5 zile lucratoare dupa reluarea activitatii de
munca, documentele care justifica absenta;

0) sa achite contributiile de asigurari sociale de stat obligatorii si primele de asigurare
obligatorie de asistentd medicald in modul stabilit;

p) sa indeplineasca alte obligatii prevazute de legislatia in vigoare, de contractul colectiv de
munca si de conventiile colective.
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218. Drepturile angajatorului:

a) sa numeasca/incheie, sa modifice, sa suspende si sa desfaca contractele individuale de
munca/raporturile de serviciu cu salariatii in modul si in conditiile stabilite de legislatia in vigoare;

b) sa ceara salariatilor indeplinirea obligatiillor de munca si manifestarea unei atitudini
gospodaresti fata de bunurile angajatorului;

¢) sa stimuleze salariatii pentru munca eficienta si constiincioasa;

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

d) sa traga salariatii la raspundere disciplinara si materiala in modul stabilit de legislatia n
vigoare;

¢) sd emita acte normative la nivel de unitate;

f) sa creeze patronate pentru reprezentarea si apararea intereselor sale si sa adere la ele.

219. Angajatorul este obligat:

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

b) sa respecte clauzele contractelor individuale de munca/fisei postului;

bl) si aprobe si/sau si modifice/reducd/lichideze statele de personal ale unititii in conditiile
stabilite de legislatia 1n vigoare;

d) sa ofere salariatilor munca prevazuta de contractul individual de munca;

e) sd asigure salariatilor conditiile de munca corespunzatoare cerintelor de securitate si
sanatate in munca;

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

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

f2) si aplice aceleasi criterii de evaluare a calititii muncii, de sanctionare si de concediere;

f3) s intreprindd misuri de prevenire a hartuirii sexuale la locul de munci, precum si masuri
de prevenire a persecutdrii pentru depunere in organul competent a plangerilor privind
discriminarea;

f4) si asigure conditii egale, pentru femei si barbati, de imbinare a obligatiilor de serviciu cu
cele familiale;

f5) si asigure respectarea demnititii in munci a salariatilor;

g) sa asigure remunerare egald pentru o munca egald sau o munca de valoare egala;

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

1) sa poarte negocieri colective si sda incheie contractul colectiv de muncd, furniznd
reprezentantilor salariatilor informatia completa si veridica necesara In acest scop, precum si
informatia necesara controlului asupra executdrii contractului;

j) sa informeze si sa consulte salariatii referitor la situatia economica a unitatii, la securitatea
si sandtatea Tn munca si la alte chestiuni ce tin de functionarea unitdtii, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

k) sa indeplineasca la timp prescriptiile organelor de stat de supraveghere si control, sa
plateasca amenzile aplicate pentru incalcarea actelor legislative si altor acte normative ce contin
norme ale dreptului muncii;

1) sd examineze sesizarile salariatilor si ale reprezentantilor lor privind incalcarile actelor
legislative si ale altor acte normative ce contin norme ale dreptului muncii, sd ia mdsuri pentru
inlaturarea lor, informind despre aceasta persoanele mentionate in termenele stabilite de lege;
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m) sa creeze conditii pentru participarea salariatilor la administrarea unitagii in modul stabilit
de legislatia in vigoare;

n) sa asigure salariatilor conditiile social-sanitare necesare pentru indeplinirea obligatiilor lor
de munca;

0) sa efectueze asigurarea sociald si medicald obligatorie a salariatilor in modul prevazut de
legislatia n vigoare;

p) sa repare prejudiciul material si cel moral cauzat salariatilor in legaturd cu indeplinirea
obligatiilor de munca, in modul stabilit de legislatia in vigoare;

r) sd Indeplineasca alte obligatii stabilite de legislatia in vigoare, de conventiile colective, de
contractul colectiv si de cel individual de munca/fisa postului.

Capitolul V.
Securitatea si sinatatea in munca

220. Presedintele Raionului ca autoritate executivd se obligd, prin masurile pe care le
dispune, sa asigure securitatea si sandtatea lucratorilor la locul de munca. Organizarea securitatii
186/2008, Hotararea Guvernului nr. 95/2009 pentru aprobarea unor acte normative privind
implementarea Legii securitatii si sanatatii in munca nr. 186-XV1 din 10 iulie 2008.

221. Securitate si sandtatea in muncad- reprezintd ansamblu de activitati, masuri, procedee,
mijloace, echipamente, instalatii, aparate de masura si control pentru asigurarea celor mai bune
conditii de lucru, pentru apararea vietii, sandtatii si integritatii fizice si psihice a lucratorilor;

222. Angajatorul va asigura conditii pentru ca fiecare lucrator, inclusiv cel care presteaza
munca la distanta, sa primeascd o instruire suficientd, adecvata, teoretica si practica in domeniul

a) la angajare, care include instruirea introductiv-generala si instruirea la locul de munca;

b) in cazul schimbarii locului de munca, transferului sau permutarii;

c) la introducerea unui nou echipament de lucru sau la modificarea echipamentului de lucru
existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.

223. Instruirea lucratorilor are loc in timpul programului de lucru, in interiorul sau in afara
autoritatii. Costul instruirii se suportd de catre angajator.
care presteazd munca la distantd, trebuie sa fie:

a) adaptata in functie de evolutia riscurilor profesionale sau de aparitia unor riscuri noi,

b) periodica si pe masura necesitatii.

- Reprezentantii lucratorilor au dreptul la o instruire corespunzatoare.

- In cazul in care resursele institutiei nu sint suficiente pentru organizarea instruirii
lucratorilor din lipsa personalului specializat, angajatorul este obligat sa recurga la servicii externe
de protectie si prevenire acreditate Tn modul prevazut de lege.

- Instruirea periodicd a muncitorilor se va efectua la intervale ce nu vor depasi 6 luni.

- Instruirea conducdtorilor, a specialistilor si a reprezentantilor lucratorilor se efectueaza
indata dupa numirea lor 1n functiile respective si periodic, cel putin o data in 36 de luni.

- Instruirea conducdtorilor locurilor de muncd, a specialistilor si a reprezentantilor
lucratorilor se efectueaza la cursuri de instruire realizate de unitatea internd de protectie si
prevenire sau de serviciile externe de protectie si prevenire.
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- Instruirea lucrdtorilor desemnati se efectueazd indatd dupd numirea lor in functiile
respective si periodic, cel putin o data in 60 de luni, la cursuri de instruire realizate de serviciile
externe de protectie si prevenire.

- Instruirea managerului institutiei, In cazul In care si-au asumat atributiile lucrétorilor
desemnati, se efectueaza la cursuri de instruire realizate de serviciile externe de protectie si
prevenire indata dupa numirea in functie si ulterior in cazul in care:

a) au fost identificate noi pericole sau riscuri pentru sandtate la locurile de munca;

b) au avut loc modificari semnificative in legislatia care reglementeaza sanatatea si
securitatea in munca;

C) s-au produs accidente de munca la unitate.

225. Salariatii sunt obligati sd insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de
prevenire si stingere a incendiilor, sa acorde primul ajutor in caz de accidente de munca, celor
accidentati.

226. Conditiile de munca stipulate in contractul individual de muncé/fisele postului trebuie
sd corespunda cerintelor de securitate si sanatate Tn munca.

227. Pe parcursul sistarii de catre organele de stat de control a activitatii de munca,
prevazutd de contractul individual de munca/fisa postului, ca rezultat al incélcarii cerintelor de
securitate si sanatate Tn munca fara vina salariatului, acestuia i se mentine locul de munca (functia)
si salariul mediu.

228. Daca salariatul refuza sa presteze munca in cazul aparifiei unui pericol pentru viata ori
sdndtatea sa, angajatorul este obligat sd-i acorde salariatului, o altd muncd, corespunzatoare
nivelului de pregatire profesionald a salariatului, pind la inlaturarea pericolului, cu mentinerea
salariului de la locul de munca precedent.

-In cazul in care acordarea unei alte munci nu este posibild, timpul stationarii salariatului
pina la inldturarea pericolului pentru viata sau sanatatea sa se plateste de angajator in conformitate
cu legislatia in vigoare.

-In cazul neasigurarii salariatului, conform cerintelor de securitate si sandtate Tn munca, cu
echipament de protectie individuald si colectiva, angajatorul nu are dreptul sd ceard salariatului
executarea obligatiilor de munca si este obligat sd plateasca stationarea din aceasta cauza in
conformitate cu legislatia in vigoare.

-Refuzul salariatului de a presta munca in cazul aparitiei unui pericol pentru viata ori
sanatatea sa din cauza nerespectarii cerinfelor de securitate si sdndtate in munca sau de a presta
munca in conditii grele, vatamatoare si/sau periculoase ce nu sint prevazute in contractul
individual de munca/fisa postului nu atrage raspunderea disciplinara.

229. In cazul vatamarii sinatitii salariatului in exercitarea obligatiilor de munca, prejudiciul
se compenseaza in conformitate cu legislatia in vigoare.

Capitolul VI.
Disciplina muncii.

230. Disciplina muncii reprezinta obligatia tuturor salariatilor de a se subordona unor reguli
de comportare stabilite in conformitate cu Codul Muncii al R.M. nr. 154/2003, inclusiv cu alte
acte normative, cu conventiile colective, cu contractul colectiv de munca si cu cele individuale de
muncd, precum si cu actele normative la nivel de unitate, inclusiv cu prezentul regulament.

231. Disciplina muncii se asigurd in cadrul Aparatului Presedintelui prin crearea de cétre
Presedintele raionului a conditiilor economice, sociale, juridice si organizatorice necesare
prestarii unei munci de inalta productivitate, prin formarea unei atitudini constiente fatda de munca,
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prin aplicarea de stimulari si recompense pentru munca constiincioasa, precum si de sanctiuni in caz
de comitere a unor abateri disciplinare.

232. Personalul de conducere are obligatia sa promoveze normele de conduita si sa asigure
respectarea acestora de catre subalterni:

Accesul la informatie

(1) Salariatul/functionarul public, potrivit atributiilor ce 1i revin §i conform legislatiei
privind accesul la informatie, este obligat:

a) sa asigure informarea activa, corecta si la timp a cetatenilor asupra chestiunilor de
interes public;

b) sa asigure accesul liber la informatie;

¢) sa respecte termenele prevazute de lege privind furnizarea informatiei.

(2) Salariatul/functionarul public este obligat sd respecte limitdrile accesului la informatie,
in conditiile legii, in scopul protejarii informatiei confidentiale, a vietii private a persoanelor si a
securitatii nationale, precum si sa asigure protectia informatiilor detinute fatd de accesul,
modificarea sau distrugerea lor nesanctionate.

(3) Comunicarea cu mijloacele de informare In masd in numele autoritatii publice este
realizatd numai de catre angajatul abilitat cu acest drept.

Utilizarea resurselor publice

(1) Salariatul/functionarul public este obligat sa asigure protectia proprietatii publice si s
evite orice prejudiciere a acesteia.

(2) Salariatul/functionarul public este obligat sa foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartinind autoritatii publice, numai in scopul desfasurarii activitatilor aferente functiei
detinute.

(3) Salariatul/functionarul public trebuie sd asigure, potrivit atributiilor ce 1i revin,
folosirea eficienta si conform destinatiei a banilor publici.

(4) Salariatului/functionarului public 11 este interzis sa utilizeze bunurile autoritdtii publice
pentru a desfasura activitati publicistice, didactice, de cercetare sau alte activitati neinterzise de
lege 1n interes personal.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Salariatul/functionarul public care reprezinta autoritatea publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Tnvatdmint, conferinte, seminare si alte activitdfi este obligat
sa aiba o conduitd care sa nu prejudicieze imaginea tarii si a autoritatii publice pe care le
reprezinta.

(2) Salariatul/functionarul public aflat in deplasare de serviciu este obligat sd aiba un
comportament corespunzator regulilor de protocol si sa respecte legile tarii gazda.

(3) In relatiile cu reprezentantii altor state, Salariatului/functionarului public ii este interzis
sd exprime opinii personale privind aspectele nationale sau disputele internationale.

Cadourile

(1) Salariatului/functionarul public ii este interzis sa solicite sau sa accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, destinate lui personal sau familiei lui, daca oferirea
sau acordarea lor este legata, in mod direct sau indirect, de Indeplinirea atributiilor de serviciu.

(2) Daca Salariatului/functionarului public i se propune un cadou, serviciu, favor, invitatie
sau orice alt avantaj necuvenit, prevazut la alin. (1), el trebuie sd anunte imediat conducatorul sdu
ierarhic superior despre acest fapt si sd ia masurile necesare pentru a-si asigura protectia, printre
care:

a) sa refuze cadoul, serviciul, favorul, invitatia sau orice alt avantaj necuvenit;

b) sa raporteze imediat aceasta tentativd autoritdtilor competente;
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¢) sa isi desfasoare activitatea corespunzator, in special cea pentru care i s-a oferit cadoul,
serviciul, favorul, invitatia sau orice alt avantaj necuvenit.

(3) Interdictia specificata la alin. (1) nu se aplica in privinta cadourilor primite cu prilejul
anumitor actiuni de protocol si a caror valoare nu depaseste limitele stabilite de Guvern. Modul de
declarare, evaluare, evidenta, pastrare, utilizare si riscumparare a acestor cadouri este reglementat
de Guvern.

(4) Cadourile a caror valoare depdseste limitele stabilite se transmit in gestiunea
organizatiei publice sau institutiei publice subordonate respective si se inscriu intr-un registru
special, tinut de fiecare organizatie publicd sau institutie publicad subordonatd. Informatia din
registrul special mentionat este publica.

(5) In cazul in care salariatul/functionarul public achiti diferenta de valoare a bunului
primit in calitate de cadou in conditiile alin. (3), el poate pastra bunul respectiv, efectuindu-se
mentiunea corespunzatoare in registrul special, contra semnatura.

Influente necorespunzatoare

In exercitarea atributiilor de serviciu, Salariatul/functionarul public este obligat:

a) sa nu admita influente necorespunzatoare, in sensul Legii nr. 325 din 23 decembrie 2013
privind evaluarea integritatii institutionale;

b) sd desfasoare in mod legal activitatea pentru care a intervenit influenta
necorespunzatoare;

c) sa facd neintirziat un denunt in forma scrisda despre exercitarea influentei
necorespunzatoare conducatorului autoritatii publice sau, dupa caz, institutiei care evalueaza
integritatea institutionald, potrivit Legii nr. 325 din 23 decembrie 2013 privind evaluarea
integritatii institutionale, n conditiile stabilite de Guvern.

Conflictul de interese

(1) Functionarul public este obligat:

a) sa evite orice conflict de interese;

b) s informeze seful ierarhic sau organul ierarhic superior imediat, dar nu mai tirziu de 3
zile de la data constatarii, despre conflictul de interese real in care se afla;

c) sd nu emita acte administrative, sd nu incheie acte juridice, sd nu ia sau sa nu participe la
luarea unor decizii in exercitarea functiei publice pina la solutionarea conflictului de interese real.

(2) Orice conflict de interese declarat de catre un candidat la functia publica trebuie sa fie
aplanat pina la numirea sa in functie.

(3) Procedura privind declararea si solutionarea conflictelor de interese este reglementata
de Legea nr. 133 din 17 iunie 2016 privind declararea averii si intereselor personale.

Masurile de protectie

(1) Salariatul/functionarul public care informeaza cu buna-credinta despre comiterea
actelor de coruptie si a celor conexe coruptiei, a faptelor de comportament coruptional beneficiaza
de urméatoarele masuri de protectie, aplicate separat sau cumulativ, dupa cum urmeaza:

a) prezumftia de buna-credintd pina la proba contrarie;

b) confidentialitatea datelor cu caracter personal;

c¢) transferul in conditiile Legii nr. 158/2008 cu privire la functia publica si statutul
functionarului public.

(2) Pentru informarea cu buna-credintd mentionatd la alin. (1), Salariatul/functionarul
public nu poate fi sanctionat disciplinar.

(3) Pentru neaplicarea masurii de protectie prevazute la lit. ¢) alin. (1), precum si pentru
nerespectarea prevederii alin. (2), sint responsabili conducatorul ierarhic superior, subdiviziunea
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specializata, conducatorul autoritatii si conducatorul autoritatii abilitate cu controlul veridicitagii
informatiilor din declaratiile de interese personale.

233. Constituie abateri disciplinare:

a) nerespectarea programului de munca, inclusiv absenta sau intarzierea nemotivata la
serviciu ori plecarea inainte de termenul stabilit in program, admisa in mod repetat;

¢) interventiile In favoarea solutiondrii unor cereri in afara cadrului legal;

d) nerespectarea cerintelor privind pastrarea secretului de stat sau a confidentialitatii
informatiilor de care angajatul ia cunostinta in exercitiul functiei;

e) refuzul nejustificat de a indeplini sarcinile si atributiile de serviciu, precum si dispozitiile
conducatorului;

f) neglijenta si/sau tergiversarea, in mod repetat, a indeplinirii sarcinilor;

g) actiunile care aduc atingere prestigiului autoritatii publice 1n care activeaza;

h) incdlcarea normelor de conduita a angajatilor;

1) desfasurarea 1n timpul programului de munca a unor activitéti cu caracter politic prevazute
de legislatia in vigoare;

j) incélcarea prevederilor referitoare la obligatii si restrictii stabilite prin lege;

k) incalcarea regulilor de organizare §i desfasurare a concursului, a regulilor de evaluare a
performantelor profesionale ale angajatilor;

1) alte fapte considerate ca abateri disciplinare, conform legislatiei in vigoare.

234. Pentru incalcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduitd, pentru pagubele
materiale pricinuite, contraventiile sau infractiunile savirsite in timpul serviciului sau in legatura
cu exercitarea atributiilor functiei, salariatul poarta raspundere disciplinara, civild, administrativa,
penald, dupa caz.

235. Angajatorul- Presedintele raionului (persoana investita cu dreptul de angajare,
confirmare sau numire in functie) a salariatului respectiv are dreptul sa aplice fatd de salariat, in
functie de gravitatea incalcarii, urmdatoarele sanctiuni disciplinare:

- avertismentul;
- mustrarea;
- mustrarea aspra;
- concedierea personalului angajat in baza de contract individual de munca pentru:
a) incalcarea repetatd, pe parcursul unui an, a obligatiilor de munca, daca anterior

salariatul a fost sanctionat disciplinar,

b) absenta fara motive intemeiate de la locul de lucru timp de cel putin 4 ore consecutive
(fara a tine cont de pauza de masa) in timpul zilei de munca — in cazul salariatilor cu durata
zilnica a timpului de munca de minim 8 ore pe zi, sau timp de cel putin jumatate din durata zilnica
a timpului de munca — in cazul salariatilor cu durata zilnica a timpului de munca mai mica sau
mai mare de 8 ore pe zi;

C) prezentarea la lucru in stare de ebrietate alcoolicd, in stare cauzatd de substante
Stupefiante sau toxice, stabilita in modul prevazut la art.76 lit.k) din Codul Muncii;

d) savirsirea unei contraventii sau infractiuni contra patrimoniului entitatii, stabilita prin
hotarirea instantei de judecata sau prin actul organului de competenta caruia tine aplicarea
sanctiunilor contraventionale;

e) comiterea de catre salariatul care gestioneaza nemijlocit mijloace banesti sau valori
materiale ori care are acces la sistemele informationale ale angajatorului (sisteme de colectare si
gestiune a informatiei) sau la cele administrate de angajator a unor actiuni culpabile, daca aceste
actiuni pot servi drept temei pentru pierderea increderii angajatorului fata de salariatul respectiv,

) incalcarea obligatiei prevazute la art. 7 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 325 din 23
decembrie 2013 privind evaluarea integritatii institutionale;
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Q) comiterea de catre salariatul care indeplineste functii educative a unei fapte imorale
incompatibile cu functia detinuta;

h) semnarea de catre conducatorul entitatii/subdiviziunii, de catre adjunctii sdi sau de catre
contabilul-sef/contabila-sefa a unui act juridic nefondat care a cauzat prejudicii materiale
unitatii;

1) incalcarea grava, chiar si o singurad datd, a obligatiilor de munca;

J) prezentarea de cdatre salariat angajatorului, la incheierea contractului individual de
muncd, a unor documente false (art.57 alin.(1) din Codul Muncii), fapt confirmat in modul
stabilit;

-suspendarea dreptului de a fi promovat in functie in decursul a doi ani a
functionarului public;

-destituirea din functia publica;

-retrogradarea in functie publica si/sau in grad de calificare.

236. Dispozitia de sanctionare poate fi contestatd de salariat in instanta de judecata in
conditiile legislatiei in vigoare.

Termenul aplicarii/ si de validitate a sanctiunii disciplinare este prevazut de legislatia in
vigoare in dependentd de statutul functiei.

Angajatorul care a aplicat sanctiunea disciplinard este in drept sa o revoce din proprie
initiativa, la rugdmintea salariatului, la demersul reprezentantilor salariatilor sau al sefului
nemijlocit al salariatului.

In interiorul termenului de validitare a sanctiunii disciplinare, salariatului sanctionat nu i se
pot aplica stimularile prevazute la art. 203 Codul Muncii al R.M. nr. 154/2003, promovare in
functie publica, asigurarea interimatului unei functii publice de conducere, stimuldri prevazute de
Legea nr. 158/2008.

Este de mentionat faptul ca la aplicarea sanctiunii disciplinare sub forma concedierii, in
temeiul art. 86 alin.(1), lit.p) ,,incdlcarea grava, chiar si o singura data, a obligatiilor de munca”,
se va tine cont de prevederile art. 211! al Codului muncii, in care legiuitorul specificd expres
actinile salariatului ce pot fi calificate ca incélcari grave a disciplinii muncii.

Prin urmare, conform normei prenotate, se considera incalcare grava a obligatiilor de
muncad urmadtoarele actiuni ale salariatului.

a) primirea si eliberarea bunurilor, precum si a mijloacelor banesti fard perfectarea
documentelor corespunzatoare;

b) acordarea serviciilor prin uzul functiei in schimbul unei remuneratii, unui serviciu sau
altor beneficii;

c) folosirea in scopuri personale a banilor incasati;

d) folosirea in scopuri personale a bunurilor angajatorului si a bunurilor aflate in gestiunea
angajatorului (mijloace fixe aflate In proprietate, arenda, comodat) fara acordul in scris al acestuia;

e) nerespectarea clauzei de confidentialitate;

f) Incalcarea cerintelor de securitate si sandtate in munca, constatatd, In forma scrisa, de
conducdtorul unitdtii, de lucratorul desemnat, de serviciul intern ori extern de protectie si
prevenire sau de Inspectoratul de Stat al Muncii, daca aceasta Incalcare a atras consecinte grave
(accident de munca, avarie) sau a creat un pericol real si iminent al survenirii unor asemenea
consecinte;

g) refuzul de a trece examenul medical, in cazul in care acesta este obligatoriu, iar salariatul
a fost informat de catre angajator, in forma scrisa, despre obligatia de a trece examenul medical;

h) cauzarea unui prejudiciu material marimea caruia depaseste cinci salarii medii lunare pe
economie prognozate.

La aplicarea sanctiunii disciplinare sub forma destituirii din functie a functionarului public
se va tine cont de prevederile art. 64 din Legea nr. 158/2008 cu privire la functia publica si
statutul functionarului public.

Este interzisd aplicarea amenzilor si a altor sanctiuni banesti pentru Incalcarea disciplinei in
muncd. Pentru aceeasi abatere disciplinara nu se poate aplica decat o singura sanctiune. La
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aplicarea sanctiunii disciplinare, angajatorul trebuie sa tina cont de gravitatea abaterii disciplinare
comise §i de alte circumstante obiective.

Sanctiunea disciplinard, nu poate fi aplicatda decdt dupa cercetarea prealabila a faptei
imputate si dupa audierea echitabild a salariatului de catre comisia de disciplind, in termen
previzut de legislatia in vigoare. In cadrul anchetei, salariatul are dreptul si-si explice atitudinea
si sd prezinte persoanei abilitate cu efectuarea anchetei toate probele si justificarile pe care le
considera necesare. Dupa cercetarea prealabild, comisia de disciplind propune Presedintelui
raionului sanctiunea aplicabild salariatului vinovat.

Actul administrativ cu privire la aplicarea sanctiunii disciplinare se aduce la cunostinta
salariatului in termen de 5 zile de la emitere, sub semnaturd. Curgerea termenului respectiv se
suspenda pe perioada aflarii angajatului in concediu de odihnd anual, in concediu de studii,
suspendarii raporturilor de serviciu in legaturd cu boala sau trauma. Actul administrativ de
sanctionare disciplinara poate fi atacat in instanta de judecata, Tn modul stabilit de lege.

Capitolul VII.
Dispozitii finale

237. Orice salariat interesat poate sesiza angajatorul cu privire la dispozitiile
Regulamentului, in masura 1n care face dovada Incalcarii unui drept al sau.

238. Salariatii Aparatului Presedintelui Raionului au obligatia si raspund de respectarea
prevederilor prezentului Regulament.

239. Modificarile si completarile in prezentul Regulament vor fi efectuate prin decizia
Consiliului raional.

240. In problemele nereglementate de prezentul Regulament, angajatii se conduc si de alte
acte normative ale Republicii Moldova.

241. Regulamentul intern intrd in vigoare la data includerii in Registrul de stat al actelor
locale.

242. Regulamentul intern se aduce la cunostintd angajatilor contra semnatura.
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