REPUBLICA MOLDOVA
CONSILIUL RAIONAL STEFAN VODA

DECIZIE nr. 2/6
din 02 aprilie 2021

Cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului presedintelui raionului Stefan Voda

In scopul executdrii Legii nr. 155 din 21.07.2011 pentru aprobarea Clasificatorului unic al
functiilor publice si deciziei Consiliului raional S$tefan Voda nr. 4/20 din 17.09.2020 ,,Cu privire
la organigrama si statele de personal ale aparatului presedintelui raionului, directiilor, sectiilor si
altor subdiviziuni din subordonate Consiliului raional Stefan Voda™;

in baza art. 43 al. (1), lit. q), art. 46 si art. 51) din Legea nr. 436- XVI din 28 decembrie 2006
privind administragia publici locala, Consiliul raional Stefan Voda DECIDE:

1. Se aprobia Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului presedintelui
raionului Stefan Voda, conform anexei.
2. Se abrogi decizia Consiliului raional nr. 4/11 din 16 august 2012 Cu privire la aprobarea
Regulamentului ~de  organizare si  functionare a Aparatului  presedintelui
raionului Stefan Voda.
3. Controlul executdrii prezentei decizii se atribuie, presedintelui raionului Stefan Voda.
4. Prezenta decizie se publicd in Registrul de stat al actelor locale (actelocale.gov.md),
pe pagina web a Consiliului raional Stefan Voda si se aduce la cunostinta:

Presedintelui raionului;

Sefilor serviciilor subordonate Consiliului rational;

Aparatului presedintelui raionului.

Presedintele sedintei Alexandru Baluta
Contrasemneaza:

Secretarul Consiliului raional \ Ion Turcan




AVl . Anexa
la decizia Consilivlui raional Stefan, Voda

nf, 2/6 din 02 aptilie 2021

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al RN N
Aparatului presedintelui raionului Stefan Vodg;:.‘_ o 4
CAPITOLUL I NS
Dispozitii generale

1. Regulamentul de organizare si functionare a aparatului presedintelui raionului Stefan Voda
a fost elaborat in baza prevederilor art.51 alin.1 al Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006privind
administratia publicd locald, Legii nr.435/2006 privind descentralizarea administrativa, Legii
158/2008 cu privire la functia public si statutul functionarului public, Legii nr.768/2000 privind
statutul alesului local, Legii nr. 25/2008privind Codul de conduitd a functionarului public, Legii
155/20011 privind aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice, Codului muncii
nr.154/2003, Codului administrativ nr.116/2018, altor acte legislative, hotérarilor Guvernului
Republicii Moldova, deciziilor Consiliului raional $tefan Voda, precum si in baza prezentului
Regulament.

2. Aparatul presedintelui raionului — autoritate publica, constituitd si activeazd pe teritoriul
raionului cu statut juridic special pentru promovarea intereselor si solutionarea problemelor
populatiei unititii administrativ-teritoriale respective, structurd functionald care asistd
presedintele raionului in exercitarea atributiilor sale legale.

3. Aparatul presedintelui raionului, ca structurd functionala, are urmatoarele atribufii:

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 §i informarea publicului referitor la deciziile adoptate si la
dispozitiile emise;

¢) colecteaza si prezintd presedintelui raionului informatii pentru raportul anual privind starea
economici si sociala a raionului;

d) prezinti presedintelui raionului, in comun cu serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum si a intreprinderilor create de consiliul raional;

¢) supravegheazi executarea masurilor dispuse de presedinte in teritoriul administrat;

f) contribuie la elaborarea proiectului de buget al unitatii administrativ-teritoriale pentru
urmitorul an bugetar si a proiectelor de modificare a bugetului, care urmeaza si fie prezentate
de presedintele raionului spre examinare C onsiliului raional;

g) asigurd executarea bugetului unitatii administrativ-teritoriale, in conformitate cu deciziile
Consiliului raional, si respectarea prevederilor legale;

h) intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar al unitatii administrativ-teritoriale;

i) asista secretarul Consiliului raional in indeplinirea atributiilor lui conform legii.

4. Conditiile numirii, angajarii, promovdrii, sanctiondrii si incetdrii raporturilor de serviciu sau
de munci ale personalului aparatului presedintelui raionului, drepturile si obligatiile Iui sunt
stabilite de legislatia in vigoare si de regulamentul aprobat de consiliul raional.

5. Presedintele raionului numeste in functii publice, modificd, suspendd si inceteazd, in
conditiile legii, raporturile de serviciu ale functionarilor publici din aparatul presedintelui si din
subdiviziunile, fara statut de persoani juridicd, subordonate Consiliului raional, incheie si
reziliazi contractele individuale de munca cu personalul aparatului fard statut de functionar
public, administreaza personalul, stabileste atributiile acestora.

6. Presedintele raionului ia masuri si este-responsabil pentru instruire si pregitirea profesionala
a functionarilor din aparatul sdu.

7. Aparatul presedintelui raionului Stefan Voda isi are sediul in or. Stefan Voda, str. Liberttii
nr.1, MD-4201.




CAPITOLUL T ST AN

1. Organigrama, statele de personal si Regulamentul de organizare si fi f.‘-thl'l'll'C a aparqlulm
presedintelui raionului se aprobd prin decizia Consiliului raional Stet-r[ Voda la propuneréa
presedintelui raionului. : i

Consiliul raional, in functie de necesitatile si prioritatile de dezvolt re social- en,onmmc&*
raionului, la propunerea presedintelui raionului, poate redistribui unlla*nle de personal J}me
subdiviziunile Consiliului raional, precum si intre aparatul presedmtcl T Si mbdwwﬁm]e
Consiliului raional, in limita efectivului total, aprobat prin prezenta hotarare. —

2. Structura si numirul de unitati in aparatul presedintelui raionului se stabilesc de catre
Consiliul raional Stefan Voda in conformitate cu art.5 din Legea 155 din 21.07.2011 privind
aprobarea Clasificatorului unic al functiilor publice, precum si normele privind instituirea
subdiviziunilor structurale ale autoritatii publice, aprobate prin Hotérarea Guvernului Republicii
Moldova nr.1001 din 2011 in coordonare cu Cancelaria de Stat a Republicii Moldova..

3. Aparatul presedintelui raionului Stefan Voda, conform deciziei Consiliului raional nr. 4.20
din 17.09.2020, Cu privire la organigrama si statele de personal ale aparatului presedintelui
raionului, directiilor, sectiilor si altor subdiviziuni din subordinea Consiliului raional Stefan Voda
si numér de unititi de personal:

Nr. d/o Denumirea subdiviziunilor si functiilor |Categoria functiei | Numir unititi
Aparatul presedintelui raionului
Presedinte al raionului .fdp” 1
" Vicepresedinte al raionului Lfdp”
Secretar al Consiliului raional »ipc” 1
Directia administratie publici
Sef directie fpc” 1
Specialist principal fpe” 1
Specialist superior »ipe” 1
Serviciul protocol si relatii cu publicul in cadrul directiei
Sef serviciu fpc” 1
Specialist principal »ipe” 1
Serviciul contabil
Sef serviciu, contabil-sef ~fpc” 1
Contabil principal ~ps” 1
Contabil superior »ps” 1
Contabil ,ps” 0,5
Auditor intern principal ~pe” 1
Serviciul arhiva
Sef serviciu .fpc” 1
Specialist principal ~pe” 1
Arhitect-sef ipe” 1
Specialist principal ipe” 1
Specialist principal fpe” 1
Secretar administrativ superior ..pdtafap” 1
Secretar .,pdtafap” 1
Sofer .pa’ 3
Total \ | 23,5
CAPITOLUL III

1. Presedintele raionului

1. Alegerea presedintelui si vicepresedintelui raionului.

Presedintele raionului se alege de consiliul raional, la propunerea a cel putin o treime din
consilierii alesi, cu votul majoritatii consilierilor alesi. In cazul in care candidatura propusd nu
intruneste votul majoritatii consilierilor alesi, in termen de 3 zile se convoaca o noud sedintd 1n
vederea efectudrii votarii repetate. Daca si dupd votarea repetatd nici una din candidaturile
propuse nu intruneste votul majoritatii consilierilor alesi, in termen de 3 zile se organizeazi o



AERNAEA BEASON
votare suplimentard, in urma careia se considerd ales candidatul capéi_?htrunégié celomai mare
numir de voturi. £ SR

2. Incetarea mandatului presedintelui raionului HE l i

(a) Consiliul raional il poate elibera din functie pe presedintel ratonului inainte dé termen,
cu votul a doudl treimi din numarul consilierilor alesi, la propunem{:ﬁ@‘-ge] putin’ o‘tréime din
consilierii alesi. R 4

(b) Presedintele raionului isi prezintd demisia in fata Consiliului raional.—

(¢) Mandatul presedintelui raionului inceteaza odatéd cu mandatul Consiliului raional.

(d) In cazul in care mandatul Consiliului raional inceteaza inainte de termen, presedintele
raionului isi exercita atributiile si solutioneaza problemele curente ale raionului pana la alegerea
de citre consiliul raional nou-constituit a unui alt presedinte al raionului.

3. Atributiile de bazi ale presedintelui raionului.

(1) Pornind de la domeniile de activitate ale autoritatii publice raionale, presedintele
raionului exercitd in teritoriul administrat urmétoarele atributii de baza:

a) asigurd executarea deciziilor Consiliului raional;

a!) 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;

¢) contribuie la mentinerea ordinii publice, asigurarea securitdtii si apdrarea 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?) asiguri monitorizarea si controlul realizirii proiectelor de parteneriat public-privat in care
autoritatea administratiei publice locale participa in calitate de partener public;

f) convoaca sedintele Consiliului raional si asigurd prezenta consilierilor;

g) semneazi actele si contractele incheiate in numele raionului sau al Consiliului raional;

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

i) exercitd functia de administrator al bugetului raional, asigurdnd gestionarea resurselor
bugetare, administrarea patrimoniului public in conformitate cu principiile bunei guverndri si
efectuarea cheltuielilor conform alocatiilor bugetare aprobate, informénd consiliul raional despre
situatia existenta,

k) conduce, coordoneazi si controleazd activitatea serviciilor publice descentralizate ale
Consiliului raional; audiaza rapoartele si informatiile sefilor acestor servicii §i propune solutii
pentru imbunitatirea activitaii acestora,

k') organizeazi examinarea necesitatilor raionului in privinta tipurilor de servicii sociale,
propune spre aprobare Consiliului raional, conform necesitatilor stabilite, programul de
dezvoltare a serviciilor sociale;

k?) asigurd elaborarea si avizarea, in conditiile legii, a documentatiei de urbanism si
amenajare a teritoriului; elaboreazi, conform necesitatilor stabilite, proiectele programelor de
dezvoltare a serviciilor sociale si le supune procedurii de evaluare strategicd de mediu in
conformitate cu Legea nr. 11/2017 privind evaluarea strategicd de mediu;

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 calamitdti naturale si tehno gene,
de catastrofe, incendii, epidemii, epicitatii 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 §i culturd), a patrimoniului cultural imaterial i mobil, a
monumentelor de for public, a rezervatiilor culturale si naturale, situate pe teritoriul administrat;

n) propune Consiliului raional si consulte, prin referendum, populatia in probleme locale de
interes deosebit si, in temeiul deciziei Consiliului, ia masuri in vederea organizérii
referendumului;
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0) contribuie la desfisurarea, pe teritoriul raionului, in conformitate cu-fegistatia electorala,
a alegerilor autorititilor administratiei publice reprezentative dg “toate nﬁ'elti}i{e si a
referendumurilor; LS AR

p) asiguri colaborarea raionului cu alte unitati administrativ-teri é'r_iale, inclusiv din alte tari:

p!) asiguri executarea deciziilor Consiliului raional in domeniui-ﬂﬁ__ asigurare a egalitatii de
sanse intre femei si barbati in unitatea administrativ-teritoriald; colab\ii"e;gzé in-acest domeniu cu
institutii statale si organizatii necomerciale si internationale; coordoneazi eic'ti'\fit,qte? y/unitatii
tender; organizeaza audierea rapoartelor si a informatiilor la subiectul :rcSpec-fi‘SJf’ in cadrul
sedintelor Consiliului raional si propune solutii pentru imbunétatirea situaiei in domeniu; asigura
inlaturarea, in termen de 30 de zile, a conditiilor discriminatorii §i a cauzelor care le-au generat;

q) prezint3, la solicitarea Consiliului raional, informatii despre activitatea sa si a serviciilor
publice din subordine.

(2) Presedintele raionului, in calitatea sa de autoritate publica executivd, poate indeplini si
alte atributii prevazute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul raional.

4. Presedintele raionului, in calitatea sa de autoritate publicd executivd, poate indeplini si alte
atributii previzute de legislatia in vigoare sau incredintate de consiliul raional.

5. Presedintele raionului Stefan Vodi coordoneazi activitatea:

e vicepresedintilor de raion;
e secretarului Consiliului raional;
directiei administratie publicd;
 arhitectorului-sef;
specialistului principal (domeniul resurse umane);
specialistului principal (domeniul juridic);
serviciului contabil;
auditor intern principal;
secretar,
directiei finante.

6. Actele presedintelui raionului

(1) In exercitarea atributiilor sale, presedintele raionului emite dispozitii cu caracter normativ
si individual.

(1Y) Proiectele de dispozitii ale presedintelui raionului in problemele de interes raional care
pot avea impact economic, de mediu, social (asupra modului de viatd si drepturilor omului,
asupra culturii, sandtatii si protectiei sociale, asupra colectivitatilor locale, serviciilor publice) se
consulta public, prin afisarea in locuri publice si plasarea pe pagina web oficiald a autoritatii
publice locale, in conformitate cu legea, respectind-se procedurile stabilite de cétre fiecare
autoritate reprezentativa si deliberativa a populatiei unitatii administrativ-teritoriale de nivelul al
doilea sau intai, dupa caz.

(2) Dispozitiile cu caracter normativ se remit, in termen de 5 zile dupad semnare, oficiului
teritorial al Cancelariei de Stat.

(3) Dispozitiile presedintelui raionului se includ in Registrul de stat al actelor locale in termen
de 5 zile lucritoare de la data semnarii de citre acesta. Suplimentar, dispozitiile cu caracter
normativ se afiseaza in locuri publice.

(3! Dispozitiile cu caracter normativ intrd in vigoare la data includerii lor in Registrul de
stat al actelor locale sau la data indicata in textul dispozitiei, care nu poate preceda data includerii
acesteia in Registrul de stat al actelor locale.

(3%) Dispozitiile cu caracter individual intrd in vigoare la data comunicirii persoanelor vizate
sau la data indicatd in textul dispozitiei. In ambele cazuri, intrarea in vigoare nu poate preceda
data includerii in Registrul de stat al actelor locale.

(4) Presedintele raionului este in drept sa emitd dispozitii numai in chestiuni ce tin de
competenta sa. Dispozitiile presedintelui raionului sau, dupa caz, ale vicepresedintelui raionului
se consemneazi intr-un registru special.

(5) La emiterea dispozitiilor, presedintele raionului are dreptul sa consulte oficiului teritorial
al Cancelariei de Stat, conducatorii sau reprezentantii autoritétilor administratiei publice atét
locale, cét si centrale.



CAPITOLUL IV
2. Vicepresedintele raionului // AN

1. Alegerea vicepresedintelui raionului Vo 520

(1) Presedintele raionului este asistat de vicepresedinti. umarul vicaprésé.ﬁﬁgilor se
stabileste de consiliul raional, la propunerea presedintelui raionului. = 1|

(2) Consiliul raional alege vicepresedintele raionului, la pro unerea presedinteluj/
raionului, cu votul majoritatii consilierilor alesi. In cazul in care can%@tqra propusa:-nj ;
intruneste votul majoritatii consilierilor alesi, in termen de 8 zile se co WdacH 0 nousi~
vederea efectudrii votirii repetate. Daci si dupd votarea repetatd nici una di Teandidaturile
propuse nu intruneste votul majoritatii consilierilor alesi, in termen de 3 zile se organizeazi o
votare suplimentar3, in urma céreia se considera ales candidatul care intruneste cel mai mare
numar de voturi.

(3) In functia de vicepresedinte poate fi aleasd orice persoand, inclusiv din randul
consilierilor
2. Incetarea mandatului vicepresedintelui raionului.

(1) Vicepresedintele raionului poate fi eliberat din functie inainte de termen, cu votul
majorititii consilierilor alesi, la propunerea presedintelui raionului sau a unei treimi din
consilierii alesi.

(2) Vicepresedintele raionului I§i prezintd demisia in fata Consiliului raional.

(3) Mandatul vicepresedintelui raionului inceteaza odata cu mandatul Consiliului raional.

(4) In cazul in care mandatul Consiliului raional inceteazi inainte de termen,
vicepresedintele raionului isi exercita atributiile si solutioneaza problemele curente ale raionului
pani la alegerea de citre consiliul raional nou-constituit a unui alt presedinte al raionului.

(5) Vicepresedintii raionului exercita atributiile stabilite de presedintele raionului §i poarta
raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

3. Atributiile de bazi ale vicepresedintelui in probleme sociale:

(1) coordoneazd activitatea directiilor, sectiilor in atributiile cérora intrd promovarea
politicilor in domeniul social:

o directia generala educatie;
directia generala asistential sociald §i protectia familiei;
directia cultura, tineret, sport si turism;

IMSP ,,Spitalul raional $tefan Voda”,
IMSP _,Centrul Sanatate Stefan Voda™;
IMSP ,.Centrul Sinatate Talmaza™;
IMSP ,,Centrul Sanatate Oladnesti”;
IMSP ,,Centrul Sanatate Crocmaz”;

e [M ”Centrul stomatologic Stefan Voda”.

(2) primeste in audienta cetatenii si examineaza adresarilor lor;

(3) coordoneazi promovarea reformelor in domeniul social;

(4) dirijeaza si asigurd elaborarea documentelor si materialelor analitice si sintezelor
informationale necesare pentru sedintele Consiliului raional, altor proiecte de acte in probleme
generale ale strategici de dezvoltare sociald a raionului;

(5) coordoneaza si exercitd controlul asupra indeplinirii deciziilor adoptate de consiliul
raional si dispozitiilor emise de presedintele raionului in domeniul sferei sale de activitate;

(6) administreazi activitatea comisiilor din domeniul vizat;

(7) indeplineste si alte atributii menite sa asigure exercitarea deplina si operativa a atributiilor
date in competenta sa, stabilite in deciziile Consiliului raional si dispozitiile presedintelui
raionului.

(8) exercitd in modul stabilit atributiite presedintelui raionului in absenta acestuia (concediu
de odihni, concediu medical, detasare etc.);

4. Atributiile de baza ale vicepresedintelui raionului in problemele agriculturii si
industriei alimentare, economiei si atragerii investitiilor:

(1). Coordoneaza si dirijeazd activitatea:

Directiilor, sectiile in atributiile cdrora intrd promovarea politicilor in domeniul economiei

si atragerea investitiilor.

»

dacdianohdSedintd in
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Directia agricultura si alimentatie;

Directia economie si atragerea investitiilor;

Directia constructii, gospodarie comunala §i drumuri;

Serviciului relatii funciare si cadastru;

IP,,Incubatorul de Afaceri Stefan Voda”. 2% 5~

(2). Primeste in audienta cetéteni si examineaza adresdrile lor. \ e | 23 E

(3). Dirijeaza si asigura elaborarea documentelor si materlale&rfanahhue g@ smteze]or
informationale necesare pentru sedintele Consiliului raional, altor proiecte-de acle&pproblemele
generale ale strategiei de dezvoltare economicd a raionului;

(4). Analizeaza propunerile si amendamentele formulate in procesul examinérii proiectelor
de decizii ale Consiliului raional si proiectele de dispozitii ale presedintelui raionului;

(5). Coordoneaza si exercita controlul asupra indeplinirii deciziilor abordate de consiliul
raional si a dispozitiilor emise de presedintele raionului in domeniul economiei;

relatii funciare si cadastru, sanitar-veterinar, economic, privatizarii si post privatizarii.

(6). Administreaza activitatea comisiilor din domeniul vizat;

(7). Contribuie la promovarea politicii de stat In problemele economice in structurile
Consiliului raional si in organele administratiei publice locale;

(8). Indeplineste si alte atributii menite si asigure exercitarea deplini si operativd a
atributiilor date in competenta sa, stabilite in deciziile Consiliului raional si dispozitiile
presedintelui raionului;

(9). Exerciti in modul stabilit atributiile presedintelui raionului in absenta acestuia
(concediu de odihnd, concediu medical, detasare etc.)

CAPITOLUL V
3. Secretarul Consiliului raional

3.1. Atributiile functionale ale secretarului Consiliului raional:

(1) Secretarul Consiliului raional este, concomitent, secretar al raionului.

Candidatura la functia de secretar se va selecta pe bazid de concurs. Persoana numiti in
functie, de secretar trebuie si fie licentiat al unei facultati (sectii) de drept sau de administratie
publica.

(2) Secretarul se bucuri de stabilitate in functie i cade sub incidenta Legii nr. 158-XVI din
04 iulie 2008 ,,Cu privire la functia publica si statutul functionarului public”.

Suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale secretarului se face, in conditiile legii,
prin decizia Consiliului raional, adoptarea cu votul majoritatii consilierilor alesi.

(3) Evaluarea performantelor profesionale ale secretarului se face de citre presedintele
raionului, in baza deciziei Consiliului raional.

(4) Pe durata concediului sau a unei lipse indelungate a secretarului pe motive intemeiate,
consiliul raional poate imputernici un alt functionar public din cadrul aparatului presedintelui sa
indeplineasci toate atributiile secretarului sau unele din ele.

3.2. Atributiile secretarului.

a) asigura instiintarea convocarii Consiliului raional;

b) participa la sedintele Consiliului raional;

c) avizeazi proiectele de decizii ale Consiliului raional si contrasemneaza deciziile;

d) asigurd buna functionare a aparatului presedintelui;

e) asigurd efectuarea lucrérilor de secretariat;

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

g) comunici si remite, in termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel, autorititilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul raional sau de presedinte;

h) asigura aducerea la cunostinta publicd a deciziilor Consiliului raional i a dispozitiilor
normative ale presedintelui,

j) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului raional, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii, precum si extrase si copii de pe actele de
stare civila;

m) pistreaza si aplica, dupa caz, sigiliul;

n) acordi ajutor consilierilor si comisiilor Consiliului raional;

0) administreazi sediul Consiliului si bunurile lui;




_—
3.3. Atributiile secretarului Consiliului in cadrul sedintelor Consjli_ﬁ'.‘lui‘r;};ﬂﬁ_l\;
a) asigurd Ingtiintarea consilierilor despre convocarea Consiliului o N
b) tine evidenta participarii la sedintd a consilierilor; Gy . ) A
¢) noteaza rezultatul votarii si informeaza presedintele sedintei des ré votul necesar adb‘ﬁtérii
deciziilor valabile asupra chestiunilor deliberate in consiliu; Ft : f§sd
d) contrasemneaza, in conditiile legii, deciziile Consiliului, cu excem@“déci’zlei- de nurire in
functie a secretarului Consiliului; NS
e) intocmeste procesele-verbale ale sedintelor, tine evidenta lor; =
f) supravegheazi cd, la dezbaterea anumitor chestiuni si la adoptarea deciziilor asupra lor, sd nu
participe consilierii care au un interes material in problema supusa dezbaterii ori sunt membri ai
organelor de conducere ale societitilor gestionare sau comerciale privitor la care se adopta
deciziile, informeaza despre acest lucru presedintele;
g) intocmeste si inainteazd presedintelui raionului proiectul ordinii de zi a sedintelor
Consiliului;
h) acorda consilierilor ajutorul consultativ necesar; secretarul Consiliului raional indeplineste
alte atributii prevazute de lege, de prezentul Regulament sau stabilite de consiliul raional.
Coordoneaza activitatea:
e Serviciului arhiv;
e Serviciului de deservire a cladirilor si subdiviziunilor din sub ordinea Consiliului raional
e Secretar administrativ superior.
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CAPITOLUL VI
4. Directia administratie publica
4.1.Rolul, misiunea directiei administratie publica

1. Rolul Directiei administratie publica este de a sprijini functionarea aparatului presedintelui
raionului, contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii publice de comunicare cu
persoanele fizice si juridice din raion si tard (persoane fizice, autoritati si institutii publice,
institutii mass-media, organizatii neguvernamentale etc.)

2. Misiunea Directiei administratie publica priveste:

a) functionarea conform legislatiei in vigoare;

b) Realizarea unei conexiuni eficiente intre autoritatile publice locale de nivelul unu si de
nivelul doi prin promovarea, monitorizarea, controlul si evaluarea procesului de implementare
a politicii de stat din domeniul administratiei publice locale.

¢) Coordonarea activititii in vederea implementarii reformei administratiei publice locale.

d) imbunititirea transparentei activitatii institutiei presedintelui raionului si aparatului
presedintelui raionului,

¢) monitorizarea activitatii comisiilor permanente, de specialitate/consultative din cadrul
autoritatii;

f) realizarea activitdtilor tehnico-organizatorice de pregitire a sedintelor Consiliului raional
Stefan Voda si comisiilor de specialitate ale Consiliului;

g) monitorizarea procesului de circulatie a proiectelor de decizii ale Consiliului raional si a
proiectelor de dispozitii ale presedintelui raionului, pana la adoptarea deciziei/dispozitiei;

h) examinarea diverselor tipuri de documente oficiale, a adresérilor si petitiilor cetatenilor;

i) sporirea /cresterea calitatii activitatii administrative;

j) asigurarea relatiilor de colaborare/parteneriat cu autoritatile publice locale din tara §i din
striinitate, asociatii neguvernamentale

k) realizarea actiunilor de protocol.

4.2. Organizarea activititii directiei

In scopul atingerii obiectivelor principale si indeplinirii atributiilor legale aflate in
responsabilitatea directiei, precum si specificul activitatilor, Directia este structuratd dupa cum
urmeaza: i

Seful directiei;

Specialist principal

Specialist superior

Serviciul protocol si relatii cu publicul:

Sef serviciu,

Specialist principal.



4.3. Atributiile sefului Directiei: 0 v 150 o0
a) organizeaza si mentine la control functionalitatea sistemului de ¢ ol managerial in cadrul
Directiei; ‘\, I{
b) asigurd implementarea politicilor de stat in domeniul administrz tiei publice locale: .| H
c) asigurard transparenta activititii Presedintelui raionului, Apara it presedintglui rajonului,
subdiviziunilor Consiliului raional Stefan Voda, NGy, A
d) participa la sedintele operative convocate de catre presedintele “tatoniilui
sedintele Consiliului raional; s
e) participa in calitate de membru, in diverse grupuri de lucru sau comisii constituite prin
dispozitia presedintelui raionului in probleme ce tin de competenta Directiei;
) contribuie la elaborarea materialelor in baza cidrora se emit dispozitiile presedintelui
raionului, dupé caz;
g) Acordd ajutor metodologic si practic autoritatilor publice locale de nivelul intdi conform
domeniului de competenta;
h) stabileste si delimiteazi atributiile de serviciu ale functionarilor Directiei;
i) elaboreazi fisele de post ale functionarilor Directiei;
j) exercitd controlul in vederea executdrii obligatiunilor de serviciu de cétre functionarii
Directiei, in conditiile legii;
k) prezintd propuneri presedintelui raionului privind modificarea structurii si a statului de
personal al Directiei, promovarea profesionala a functionarilor in conditiile legii;
1) efectueazi evaluarea performantelor profesionale a functionarilor Directiei;
m) participa personal sau deleagd functionarii din cadrul Directiei in calitate de membru a
comisiilor de concurs pentru ocuparea functiilor publice vacante in autorititile publice locale de
nivelul II s1 L.
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4.4 Atributiile specialistului principal:
a) Acordarea asistentei metodice primarilor, secretarilor si consilierilor locale in organizarea
si desfasurarea sedintelor comisiilor locale.
b) Includerea in ,,Registrul actelor locale” a deciziilor Consiliului raional si dispozitiilor
presedintelui raionului In termenii si in conformitate cu cerintele prevazute de legislatie;
c) participarea la organizarea §i desfasurarea intrunirilor cu  primarii, secretarii i
functionarii publici din primariile raionului in scopul identificarii necesitatilor acordarii
ajutorului metodic in organizarea si desfasurarea sedintelor Consiliului local;
d) recomandi consiliilor locale forme si metode in activitatea de implicare a cetatenilor in
procesul decizional;
€) organizeazi si desfdsoard activitati instructive pentru primarii, secretarii si consilierii noi
alesi, privind organizarea procesului decizional in activitatea consiliilor locale;
f) redacteazd, multiplicd materialele pentru sedintele Consiliului raional, contribuie la
elaborarea materialelor ce urmeazi a fi examinate la sedintele Consiliului raional (rapoarte,
referate, procese-verbale, proiecte de decizii, etc.), participa la desfasurarea sedintelor;
g) contribuie la elaborarea materialelor in baza cirora se emit dispozitiile presedintelui
raionului, dupa caz;
h) participa la organizarea si desfasurarea intrunirilor conducerii raionului, serviciilor
raionale cu locuitorii din localitatile raionului;
i) participa la acordarea ajutorului metodic, teoretic si practic consiliilor locale, comisiilor
de specialitate ale Consiliului raional, prezintid comisiilor de specialitate proiectele de decizii
pentru sesizare, ca mai apoi si fie avizate;

) viziteaza primariile in scopul studierii formelor §i metodelor avansate de activitate,
selecteazi si propagd experienta inaintatd de activitate;
k) studiaza formele si metodele avansate in activitatea autoritatilor publice din republica si

de peste hotare pentru a fi recomandate pentru implementare in autorittile publice din raion.
4.5 Atributiile specialistului superior:

a) generalizeazi materialele privind organizarea pregitirii prealabile si multilaterale a

populatiei, a obiectelor economiei nationale, fortelor Protectiei Civile a raionului pentru

desfisurarea actiunilor in cazul aparitiei pericolului situatiilor exceptionale si in conditiile lor;

b) realizeaza conceptia protectiei civile in primariile orasului, comunelor si satelor;



¢) participa la elaborarea programelor de activitate a Consiliului fo}i@[ﬁdﬁmeniul
Protectiei Civile; ST T ,\

d) specialistul superior indeplineste functiile de secretar al Comisiei/raionale penfrh Sitoatii
Exceptionale; J .'JL
e) acorda consiliilor locale i aparatelor primariilor sprijin si asistenta organizatopica
solicitarea acestora in problemele vizate mai sus. o S o

f)  primeste cererile motivate ale cetitenilor de scutire de sewi&k;{iﬁ@ii\t_@;"}in;ie/rmen
(pregitirea militard obligatorie) si de incorporare in serviciul civil, verificd veridieitatea actelor
prezentate si instiinteaza despre aceasta organul administrativ militar respectiv;

g)  prezinta actele cetdtenilor incorporati in serviciul civil la comisia raionala (oraseneascd)
de recrutare;

h) ) indreapta cetatenii la locurile de satisfacere a serviciului civil si la centrele de instructie
pentru pregétire profesionald speciald;

i) tine evidenta cetatenilor care satisfac serviciul civil si elaboreazd dari de seamd statistice
in modul stabilit de organele statistice de stat; organizeaza controlul asupra satisfacerii serviciului
civil;

j) efectueazd, impreund cu serviciul de plasare in cdmpul muncii atestarea locurilor de munca
pentru asigurarea satisfacerii serviciului civil;

k) remite organelor de urmdrire penald materiale privind cetitenii care se eschiveaza de la
serviciul civil.

4.6 Serviciul protocol si relatii cu publicul
Serviciul protocol si relatii cu publicul are misiunea de stabilire si mentine a relatiilor de
comunicare eficientd a Aparatului presedintelui raionului/institutiei presedintelui raionului, cu
publicul larg, precum si realizarea activitatilor de protocol din cadrul autoritatii.
Serviciul protocol si relatii cu publicul are urmitoarele atributii:
a) asigurarea implementrii prevederilor legislatiei in domeniul relatii cu publicul si accesului
la informatie, asigurdrii transparentei in procesul de luare a deciziilor;
b) efectuarea audientei cetitenilor si asigurarea functionarii ghiseului de informare i
documentare;
¢) ) asigurd primirea si inregistrarea petitiilor; transmite petitille spre solutionare
subdiviziunilor de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu indicarea termenului de
expediere a raspunsului, astfel incét petitionarul si primeascd rdspunsul in termenul legal;
expediazi raspunsurile petitionarilor; clasifica si arhiveaza petitiile;
d) Diversificarca si implementarea serviciilor electronice pentru facilitarea interactiunii si
comunicarii in cadrul aparatului presedintelui raionului, subdiviziunile Consiliului raional
Stefan Voda, dintre cetiteni si presedintele raionului, Consiliului raional.
e) Acordarea asistentei secretarului Consiliului raional in asigurarea actiunilor tehnico-
organizatorice in vederea pregitirii si desfasurarii sedintelor comisiilor consultative de
specialitate si a Consiliului raional;
f) organizarea procesului de audientd a cetétenilor de cétre consilierii raionali;
g) executarea deciziilor Consiliului raional si dispozitiilor presedintelui raionului;
h) elaborarea si redactarea proiectelor de dispozitii ale presedintelui raionului in domeniile
aflate in responsabilitatea serviciului;
i) asigurarea transparentei in procesul de luare a deciziilor;
j) asigurd participarea publicului la sedintele organelor colegiale si organizeazd dezbaterile
publice.
k) informarea publicului privind activitatea si realizarea actiunilor prevdzute in Strategia de
comunicare;
1) administrarea si actualizarea permanentd a site-lui Consiliului raional prin identificarea,
centralizarea si publicarea informatiilor de interes public;
m) asigurarea si realizarea acfiunilor de protocol necesare in vederea primirii delegatiilor,
reprezentantilor autoritatilor administratiei publice centrale, oamenilor de afaceri, organizatiilor
neguvernamentale, presd s.a. din tard si strdinatate;
n) identificarea posibilitatilor de parteneriat si colaborare, pregétirea si redactarea in acest sens
a documentatiei in vederea cooperarii;



o ———

0) asigurarea conditiilor, sub aspect organizatoric §i practic, pentru dest‘a};rjl“greéf_"{ﬁ_t;&ﬁi*lti_lor
oficiale ale presedintelui raionului si perfectarea deciziilor, hotararilor, notelar aprobate; Loy
p) indeplinirea si altor atributii stabilite de catre seful Directiei T SRS
CAPITOLUL VII = ) e 37

5. Arhitectul-sef L

1. Arhitectul-sef al este functionar public. Candidatura la functie de arh ""g;z’p'tﬁgéf‘se'va'selécxh
pe bazi de concurs. Numirea si incetarea raporturilor de serviciu ale arhitectul{i-sef, se face in
conditiile Legii cu privire la functia publicd si statutul functionarului pubfi'é'."p%"ﬁ%ecizia
Consiliului raional, adoptatd cu votul majoritétii consilierilor alesi.

2. Arhitectul-sef are urmétoarele atributii:

a). Asigura analizarea, avizarea planurilor urbanistice generale ale tuturor localitatilor din
cadrul raionului;

b). Asigura tinerea la zi a documentatiilor de urbanism si inainteaza propuneri, dupa caz,
pentru elaborarea documentatiilor noi;

¢). Urmireste ca in planurile urbanistice generale si fie prezentatd strategia prioritatilor,
reglementarilor urbanistice privind utilizarea rationalad a terenurilor si constructiilor din
localitatii;

d). Verifica daca documentatia de urbanism este intocmita conform legislatiei in vigoare si
dacd contine avizele si acordurile prevdzute;

e). Supravegheaza respectarea in teritoriu a Regulamentului general de urbanism;

f). Indruma in teritoriu aplicarea legald a planului urbanistic general, planului urbanistic
zonal si a regulamentelor aferente acestora;

g). Supravegheazd elaborarea, dupd caz, a planurilor urbanistice zonale in vederea
concesiondrii unor terenuri pentru constructii de locuinte sau alte cu alte destinatii;

h). Participa cu specialistii urbanisti in cadrul comisiei raionale pentru organizarea licitatiilor
terenurilor si constructiilor;

i). Avizeazi documentatia licitatiilor pentru terenuri si constructii;

j). Participa la efectuarea licitatiilor pentru investitiile, care urmeaza sa fie finantate din
buget, indiferent de beneficiarul acestuia;

k). Analizeaza si prezintd documentatiile de urbanism spre analizd in vederea emiterii
avizului de citre Comisia raionald de organizare si dezvoltare urbanisticd, pentru realizarea
lucrarilor publice, protectia mediului, conservarea monumentelor istorice, de arhitectura si
lacasurile de cult;

3. Se preocupa de elaborarea documentatiilor de urbanism ale platformelor industriale din
municipii si orase, analizeazd cu proiectantii de specialitate dezvoltarea in timp a acestor
platforme din punct de vedere urbanistic si edilitar;

a) Conlucreaza permanent cu oficiul cadastral si organizarea teritoriului, in scopul asigurarii
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a evidentii la zi a fondului geologic si
topografic din raion;

b) Urmareste ca la amplasarea noilor obiective industriale sau cu altd destinatie sa se asigure:
protejarea terenurilor agricole, conservarea cadrului natural, protejarea apelor, aerului, padurilor,
zonelor verzi, monumentelor istorice si a mediului ambiant;

¢). Colaboreazi cu serviciile teritoriale in domeniul mediului in vederea supravegherii
calitdtii factorilor de mediu la consiliile locale, regiile autonome si alti agenti economici,
contribuie aldturi de alte unitati la determinarea cauzelor, stabilirea responsabilitatilor juridice,
depistarea si inlaturarea poludrilor accidentale §i a efectelor acestora asupra mediului;

d). Pastreazi toate documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului si duce evidenta
realizirii acestora,

e). Examineazi si solutioneaz sesiziri si scrisori ale locuitorilor referitoare la problemele ce
tin de activitatea serviciului si de respectare a disciplinei in urbanism;

f). Verifica eliberarea autoritdtilor in baza unor documentatii de proiect complete in
concordantd cu certificatele de urbanism, eliberate in baza unor documentatii de urbanism si
amenajarea teritoriului de citre consiliul local al municipiilor si oraselor, respectiv de catre,
consiliile locale ale localitatilor rurale;

g). Organizeazi eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire /
desfiintare cu avizul Consiliului local al municipiului si oraselor, al consiliilor locale ale satelor

N



(comunelor) raionului pentru investigatiile, care se aprobd de Guvern pentru-ucririle publice,
lacasurilor de cult, constructii pentru industrie, comert, prestdri servigil, sbeial-culturale si
speciale care se executd la sate, pentru constructiile i lucrérile de oricé fel, caré se exef;u\‘\ﬁ in
afara localititilor; fal o YR

h). Duce evidenta centralizati a patrimoniului cultural imobil|-din ‘teritoriut- orzi§'l;11ui
(monumentele cultural-istorice) in scopul protejarii §i conservarii \ gcestora, urareste in
documentatiile de urbanism si amenajarea a teritoriului respectarea Z0¥ élor. "_i:ié’ 91‘@1&;‘0}?@ ale
monumentelor istorice in scopul valorificérii acestora; NGomaL 57

i). Controleazi si coordoneaza lucrdrile de constructie, amenajarea si_altor activitati
economice la monumentele si zonele istorice ocrotite de stat, precum si in zonele protejate, stabile
prin documentatia de urbanism si amenajare a teritoriului;

j). Avizeazi documentatiile tehnice pentru executarea lucrérilor de investigatii, proiectare,
restaurare, conservare, reconstructic si adaptare la monumentele de istorie si culturd si
prezentarea acestor proiecte pentru aprobarea comisiei monumentelor si zonelor protejate:

k). Intocmeste certificate de urbanism pentru lucrarile la monumentele si zonele protejate si
pentru vinzarea-cumpdrarea sau de altd schimbare a statutului juridic a imobilelor care fac parte
din patrimoniul cultural si se gésesc in zonele de protectie ale acestora;

4. Stabileste regimul de ocrotire si a protectiilor de utilizare, conservare, reparare
restaurarea a monumentelor precum si instituirea in jurul acestora a zonelor de protectie si
reglementare a constructiilor;

m). Supravegheazi lucririle de restaurare si conservare a patrimoniului construit din
teritoriul administrativ si asigurd prin contract cu detinatorii de monumente a asistentii tehnice
pentru lucrdrile la monumente de istorie §i culturd;

n). Intocmeste prescriptii pentru suspendarea lucrarilor care se executd la monumentele de
istorie si culturd si in zonele protejate in cazul cind se incalcd legislatia, metodele restaurdrii
stiintifice si alte acte normative, precum si pentru sanctionarea persoanelor fizice si juridice care
admit alterarea monumentelor sau incélcarea regimului de protectie.

CAPITOLUL VIII
6. Serviciul contabil

Serviciul contabil constituie o parte componentd a Aparatul presedintelui, care organizeaza
si asigurd activitatea de evidentd contabild, controlul asupra pastrarii bunurilor materiale si
realizirii corecte a mijloacelor banesti, asigurarea evidentei autentice si in termeni stabiliti a
cheltuielilor, executarea devizul de cheltuieli, aprovizionarea si repartizeaza bunurilor materiale,
elaborarea rapoartelor stabilite de evidenta contabild si prezentarea lor in termenele stabilite
organelor ierarhic superioare.

Sef serviciu, contabil-sef

a) stabileste si asigurd exercitarea atributiilor specialistilor (contabilul principal, contabil
superior si contabil), si le inainteaza spre aprobare presedintelui raionului;

b) asigura evidenta patrimoniului Consiliului raional;

c) asigurd dotarea cu materiale si rechizite necesare activitatea angajatilor aparatului
presedintelui raionului,

d) asigura organizarea corectd a evidentei contabile in conformitate cu prezenta instructiune,
Legii contabilitatii, Normelor metodologice si a altor acte legislative si normative in vigoare;

e) efectueazi controlul preventiv asupra intocmirii corecte si la timp a documentelor si
legalitatii operatiilor efectuate;

f) controleaza utilizarea eficientd conform destinatiei, in limitele bugetare aprobate, precum
si controlul asupra integritatii resurselor banesti si valorilor materiale;

g) asigura calcularea si efectuarea la timp platitii salariilor, indemnizatiilor functionarilor,
angajatilor si alesilor locali; ,

h) asigurd efectuarea in termenii prévazuti-de lege a decontdrilor cu persoane juridice si
persoane fizice;

i) participa la efectuarea inventarierii resurselor banesti, a decontdrilor si valorilor
materiale, determind la timp si corect rezultatele inventarierii §i reflectarea lor in evidentd;

j) intocmeste si prezentd in termenele stabilite darile de seamd contabile;

k) intocmeste si coordoneazi cu conducitorul institutiei, a devizelor sia calculelor de deviz;
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1) exerciti controlul asupra integrititii fondurilor fixe, a obiectelor dwi_séﬁ-_sc\urté valoare
in locurile lor de péstrare si utilizare; P Ty
m) asigurd pastrarea documentelor contabile, registrelor de evideryfi devizelor Qech@ tuieli,
calculelor de deviz, altor documente, precum si predarea lor la arhivin ordinea stabilita;\
n) exerciti si alte atributii stabilite de presedintele raionului. SRR
Nota : Cerintele sefului serviciului, contabil contabil-sef, ce tin \de ordinea perfectarii si
prezentiri in contabilitate a documentelor necesare si a informa‘giikfg;_r:f\,sunt“fé"flec'tate'_ printr-o
dispozitie speciald a presedintelui raionului si devin obligatorii-:pentiu. tefi Aucratorii
subdiviziunilor si serviciilor Consiliului raional din momentul aducerii 10t 14 cunostinta.
Contabil principal
a) Efectueaza calcularea salariului;
b) Intretinerea arhivei registrelor de calculare a salariului pe anii precedenti, eliberarea
certificatelor functionarilor la solicitare;
c¢) Tinerea la zi a contabilitdfii si prezentarea la termene a situatiilor financiare asupra
patrimoniului aflat in administrare si executarea bugetara;
d) Efectuarea inventarierilor bunurilor materiale si inregistrarea in contabilitate a
documentelor de casare si declasarea bunurilor;
e) Instruirea persoanelor responsabile de valorile materiale in chestiunile privind evidenta
si inregistrarea valorilor de pastrarea carora sunt responsabile;
f) Evidenta privind tipurile de venituri aferente mijloacelor proprii;
g) Evidenta contractelor de locatiune.
h) exercitd si alte atributii la indicatia presedintelui raionului si sefului serviciu contabil-gef.
Contabil superior
a) Evidenta mijloacelor fixe si uzura mijloacelor fixe;
b) Evidenta operatiunilor de evidenta materialelor;
c) Evidenta documentelor cu toate institutiile bugetare din subordine cu eliberarea s
decontarea combustibilului;
d) Evidenta si elaborarea contractelor privind achizitiile publice;
¢) intretinerea arhivei registrelor de calculare a salariului pe anii precedenti, eliberarea
certificatelor functionarilor la solicitare;
f) Contribuirea la elaborarea proiectului bugetului al aparatului, sectiilor si directiilor din
subordine, pentru anul urmator si pentru doi ani urmatori.
g) exercitd si alte atributii la indicatia presedintelui raionului si sefului serviciu contabil-sef.
Contabil
a) Evidenta operatiunilor de casa;
b) Evidenta deplasirilor de serviciu;
¢) Intretinerea arhivei si registrelor contabilitatii pe anii precedenti;
d) Transmiterea, gestionarea documentelor arhivate
e) exerciti si alte atributii la indicaia presedintelui raionului si sefului serviciu contabil-sef.
CAPITOLUL IX
7. Serviciului raional de arhiva Stefan Voda
Dispozitii generale.
1.1.Serviciul raional de arhiva (in continuare-fond) este o parte componenta a
Fondului Arhivistic al Republicii Moldova, constituie proprietatea republicii si reprezintd un
ansamblu de documente cu valoare istorica, stiintifica, culturald etc.
Prin documente de valoare istoricd, stiintifica, culturala etc. se concept actele
legislative, materialele procuraturii, documentatia organelor de administrare, organizatiile si
intreprinderile de stat din raion.
Valoare istoric, stiintifica, culturala etc., a documentelor se determind in procesul expertizei
lor, efectuarea in baza principiilor si criteriilor, stabilite de Agentia Nationala a Arhivelor.
Serviciul raional de arhiva este creat in scopul indeplinirii functiilor administratiei publice
locale in domeniul arhivisticii, reprezinta o unitate structurala a aparatului presedintelui raionului
si functioneazi cu dreptul de Serviciu al lui.
1.4.in activitatea sa Serviciul se calduzeste de Constitutia Republicii Moldova, Legea privind
Fondul Arhivistic al Republicii Moldova, alte acte legislative si juridice ale Republicii Moldova,
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deciziile Consiliului raional, ordinele si instructiunile Agentiei Na;iopél/e- ‘s ‘Arhivelor a
Republicii Moldova, precum si prezentul Regulament. ' RN \
1.5.Regulamentul Serviciului raional de arhivd se aprobd prin Dispozitia presedintelui
raionului si se coordoneazi cu Agentia Nationald a Arhivelor. > 4
1.6.Conform art.40 al Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii-Moldova, Servicipl
raional de arhivi intrd in sistemul Agentiei Nationale a Arhivelor a Repubﬁéii ‘Moldova.-.<>/

Serviciul asigurd pastrarea, evidenta si valorificarea documentelor Fonduli' Arhiyisfic al
Republicii Moldova, care reflectd istoria raionului. }

1.7.Serviciul raional de arhiva pastreazi permanent documentele Fondului Arhivistic al
Republicii Moldova.

1.8.Serviciul raional de arhivi este finantat din contul bugetului raional. Schema de incadrare
a Serviciului se aprobi de catre presedintele raionului.

1.9.Serviciul raional de arhiva dispune de stampila cu stema de stat a Republicii

Moldova si denumirea institutiei.

2. Componenta Fondului.

2 1.Documentele Fondului Arhivistic de stat care s-au acumulat in rezultatul activitatii
institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor ce au activat sau activeazi pe teritoriul raionului.

2.2 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 depozitard
de citre institutiile-surse de completare ale Fondului Arhivistic Obstesc, ce activeazd ori au
activat pe teritoriul raionului.

2.3. Documente de provenintd personal ale persoanelor cu functii de stat si obstesti,
oamenilor de stiinta si culturd, altor persoane care activeaza ori au activat pe teritoriul raionului
si devin proprietate de stat in conformitate cu Legea privind Fondul Arhivistic al Republicii
Moldova sau preluate la pastrare depozitara.

2.4. Documentele cu privire la personalul scriptic ale institutiilor, organizatiilor §i
intreprinderilor lichidate care nu au predecesori.

2.5. Materiale publice, ilustrative ce completeazd fondurile depozitelor de arhiva.

2.6 Prin conventia Agentiei Nationale a Arhivelor, pe de o parte, si a persoanelor juridice,
emitente de documente de resortul Fondului Arhivistic obstesc (partidele politice, miscdrile s
formatiunile social-politice ale cetdtenilor, organizatiile sindicale, publice, cooperative,
reuniunile confesionale, intreprinderile pe actiuni si alte intreprinderi, altele decit cele de stat,
uniunile de creatie si societatile stiintifice din Republica Moldova) si persoanelor fizice, pe de
altd parte, documentele lor pot deveni, prin transmiterea spre pistrare permanentd in arhiva
raionald prin donare, vinzare sau prin testament, proprietate a republicii si incluse in componen{a
Fondului.

3. Serviciile de baza
3.1. Asigurarea integrititii si evidenta documentelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.
3.2. Completarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova cu documente ce reflectd viata
materiali a cetdtenilor raionului si care au valoare istorica, stiintifica, social-economica, politica
sau culturald.

3.3. Respectarea drepturilor cetitenilor la informatia arhivistica, valorificarea documentelor,
asigurarea informative a organelor administratiei publice locale.

3.4, Dirijarea organizatorica si metodica a activitatii arhivelor departamentale si lucrarilor de
secretariat in organele administratiei publice locale, institutii de stat, organizatii si intreprinderi,
acordarea ajutorului metodic si practice.

4. Functiile.

4.1, Efectueaza pastrarea si evidenta documentelor si prezintd la Agentia Nationald a
Arhivelor, conform normelor stabilite, date referitoare la fondurile pastrate in depozitele de
arhiva, intreprinde masuri in scopul crearii conditiilor de pastrare a documentelor si asigurd
integritatea lor.

4.2. Intocmeste listele institutiilor-surse de completare, le coordoneazi cu Agentia Nationala
a Arhivelor si le prezintd Presedintelui raionului spre aprobare. Permanent precizeazd si
perfectioneaza aceste liste, organizeaza selectarea si preluarea la pastrare de stat a documentelor
din aceste institutii.

\



4.3. Efectueazi preluarea documentelor personalului scriptic din 1nst1tutllle erga;“zamiu, si
intreprinderile lichidate, ce nu au succesori de drepturi cu exceptia colhozurilef i qovhozunlcrr

4.4, Efectucaza in modul stabilit expertiza valorii documentelor, prezinfa Spre e\camman', _a_
Comisia Centrali de Expertiza si Control a Agentiei Nationale a Arhivelor 1rf entarele modificate |
si procesele-verbale de selectare a documentelor propuse spre eliminare dln\ﬁ)ndurllc pastmte in | i
dep021tele de arhiva. iz ,.f

4.5. Creeaza si perfectioneaza aparatul informativ-stiintific a documenté@r e se p strea 1
in depozitele de arhiva. RE2mAL

4.6. Informeazi organele administratiei publice locale, alte institutii din raion rcferltol la
componenta si continutul documentelor ce se pastreaza in depozitele de arhivi, indeplineste
solicitérile lor.

4.7. Organizeazi utilizarea documentelor in scopuri social-economice si culturale (emisiuni
radio, televiziune, publicatii in presd, expozitii), prezintd documentele de arhivd savantilor,
cercetitorilor pentru studierea lor in sélile de lecturd, indeplineste cereri cu caracter social-juridic
ale cetitenilor, elibereaza certificate de arhiva, copii si extrase din documente.

4.8. Examineazi si coordoneazi regulamente ale arhivelor departamentale, comisiilor de
expertizi, nomenclatoarelor dosarelor institutiilor-surse de completare.

4.9. Efectueazi controlul organizatoric si metodic asupra activitatii arhivelor departamentale
si starii lucrdrilor de secretariat in institutiile-surse de completare, tine evidenta documentelor
Fondului ' Arhivistic al Republicii Moldova in arhivele departamentale, in modul stabilit
informeazi Agentia Nationala a Arhivelor a Republicii Moldova.

4.10. Acorda ajutor practic si metodic institutiilor-surse de completare in organizarea
activitatii arhivelor departamentale si lucrarilor de secretariat, organizeazd perfectionarea
lucririlor de arhiva si lucréri de secretariat.

4.11. Controleaza indeplinirea Legii Fondului Arhivistic al Republicii Moldova de catre
institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului, informeazi Presedintele raionului despre
cazurile de distrugere a documentelor, intocmeste procesele-verbale cu privire la sdvérsirea
contraventiei administrative conform Codului cu privire la contraventiile administrative si le
prezintd Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova.

4.12. Examineazi si prezintd Comisiei Centrale de Expertiza si Control a Agentiei Nationale
a Arhivelor a Republicii Moldova spre aprobare inventarele dosarelor cu termen permanent de
pastrare intocmite de ctre institutii, vizeaza inventarele dosarelor cu termen lung de pastrare si
procesele-verbale cu pr1v1re la nimicirea documentelor, termenul cérora a expirat.

4.13. Studiaza si generalizeazd practica de lucru a arhivelor departamentale si starea
lucrarilor de secretariat in institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului, propaga experienta
de munca Inaintatd, organizeaza si petrece sedinte, seminare, consultatii, instruiri pe probleme ce
tin de organizarea si metodica activitdtii arhivelor departamentale, stérii lucrdrilor de secretariat
si activitatii comisiilor de expertiza si control.

4.14. Introduce in practica de lucru normative si instructiuni metodice ce tin de activitatea
arhivistic# si lucrari de secretariat, metode de lucru progresive, experienta de munca Inaintata.

S. Drepturile.

5.1. S prezinte Presedintelui raionului propuner1 ce tin de dezvoltarea arhivisticii,
imbunatdtirii conditiilor de pastrare, completare si valorificare a documentelor pastrate in
depozitele de arhivi, perfectionarea activititii arhivelor departamentale si lucrérilor de secretariat
in institutiile, organizatiile si intreprinderile raionului, si participe la pregétirea si dezbaterea
problemelor ce tin de domeniul arhivisticii si lucrari de secretariat.

5.2. Sa controleze indeplinirea principiilor expuse in Legea privind Fondul Arhivistic al
Republicii Moldova, actelor normative ale organizatiilor administraiei publlce locale in
domeniul arhivisticii si lucrarilor de secretarlat de citre institutiile, organizatiile si intreprinderile
raionului. -

5.3. Sd acorde, in limita competentei, institutiilor, organizatiilor si intreprinderilor raionului
indicatii obligatoriu privind lichidarea neajunsurilor depistate in activitatea arhivelor
departamentale si lucrarile de secretariat.

5.4. Si apeleze la organele administratiei publice locale, Agentiei Nationale a Arhivelor a
Republicii Moldova pentru a fi trase la rdspundere persoanele cu functii de rdspundere, vinovate
de incalcarile Legii privind Fondul Arhivistic al Republicii Moldova.




5.5. Sa participe la sedinte, seminare si alte mésuri petrecute de catre organele administratiei
publice locale in privinta problemelor ce tin de activitatea arhivelor departa éntale si'luctéri de
secretariat, si participe la lucrdrile comisiilor de expertiza ale instityélliil'on organizatjilor,
intreprinderilor raionului. fil+ \

5.6. Sa dispuni de reprezentantii sai in componenfa comisiilor de lichidare in institu;iilé__.
organizatiile, intreprinderile raionului pentru a hotéri problemele ce tin dé ﬁ'-.,é_s'igt;’;rarea i'riﬁeg_‘ri'tﬁfii
fizice a dosarelor Fondului Arhivistic al Republicii Moldova si docugientelé ‘personalului
scriptic. Qe

5.7. Si ceari de la institutiile-surse de completare informatia necesara privind starea lucrului
arhivistic si lucririlor de secretariat, sa prezinte spre coordonare nomenclatoarele dosarelor.

5.8. Acorda servicii cu plati persoanelor juridice si fizice in conformitate cu Indicatorul de
preturi la serviciile cu plata prestate de cétre arhivele de stat ale Republicii Moldova. Stabilirea
preturilor se aproba de cétre Guvernul Republicii Moldova. Mijloacele obtinute sunt folosite
pentru imbunatatirea bazei tehnico-materiale a Serviciului raional, achitirii salariilor lucrétorilor
remunerati.

6. Organizarea muncii.

6.1. Personalul Serviciului raional de arhivd se stabileste de catre Consiliul raional,
seful Serviciului raional de arhivd este numit in functie de citre presedintele raionului,
prin coordonare cu Agentia Nationald a Arhivelor a Republicii Moldova.

6.2. Specialistul principal este numit si eliberat din functie de Presedintele raionului,
prin recomandarea sefului Serviciului raional de arhiva si coordonat cu Agentia Nationald a
Arhivelor a Republicii Moldova.

6.3. Seful Serviciului raional de arhiva:

1. Organizeaza activitatea Serviciului raional de arhiva si poartd raspundere personald pentru
starea arhivisticii in raion;

2. Informeazi Consiliul raional si Agentia Nationald a Arhivelor a Republicii Moldova
despre activitatea Serviciului raional de arhiva si starea arhivisticii din raion.

6.4. Activitatea Serviciului raional de arhivd este organizata conform cerintelor si
instructiunilor in vigoare in sistemul Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova, in
baza planului anual de dezvoltare a arhivisticii aprobat de citre Presedintele raionului si
coordonat cu Agentia Nationald a Arhivelor a Republicii Moldova.

6.5. Asigurarea Serviciului raional de arhiva cu spatiul necesar pentru pastrarea
documentelor, intretinerea si utilizarea tehnicd, paza, finantarea si cererea altor conditii necesare
pentru activitate este efectuata din contul bugetului local.

6.6. In caz de inlocuire a sefului Serviciului raional de arhiva predarea documentelor este
efectuatd de citre o comisiei creati de citre Presedintele raionului, in componenta careia sunt
inclusi reprezentatii Consiliului raional, Serviciului raional de arhiva, Agentia Nationala a
Arhivelor a Republicii Moldova.

Procesul-verbal de predare-primire se aproba de citre Presedintele raionului si se transmite
Agentiei Nationale a Arhivelor a Republicii Moldova.

CAPITOLUL X
8. Specialist principal (domeniul resurse umane):

1) Implementarea procedurilor de recrutare, selectare, orientare si integrare profesionala:

2) Implementeaza activititile de recrutare, selectare a candidatilor pentru functiile publice
vacante, orientare si integrare profesionald a noilor functionari publici;

3) Intocmeste subiectele de examinare si grila de intrebdri pentru interviul de evaluare,
impreuni cu membrii comisiei special constituite;

4)  Participd, in colaborare cu presedintele raionului sau comisiile special constituite, la
procesul de testare §i intervievare a candidatilor propusi pentru functia publica vacantd;

5)  Coordoneaza procesul de elaborarefrevizuire a fiselor de post pentru toate functiile publice
din aparatul presedintelui raionului, directiilor, sectiilor si subdiviziunilor fard statut de
persoand juridica subordonate Consiliului raional.

6) Planifici si organizeazi procesul de identificare si analiza a necesititilor de instruire a
functionarilor publici si stabileste tematicele prioritare de instruire pentru functionarii
publici din aparatul presedintelui, in colaborare cu sefii de subdiviziuni interioare;



7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
21)

e,
Elaboreaza proiecte de ordine privind delegarea la cursuri de lnslru:rMeplabanIe\de
serviciu; -: ~ L2

presedintelui.

Implementarea procedurilor de evaluare a functionarilor publici. \ fsia <
monitorizeaza conditiile psihologice de muncd in raport cu cermte 'btamiardcle m'
domeniu; elaboreaza, la necesitate, si prezintd conducerii autoritatii }n{l;iilce mé,wn de
imbunétatire a acestora; S
participa la evaluarea riscurilor de sanétate in munca in cadrul autoritétii publice;
abordeazi problemele psihosociale la locul de muncd (stresul ocupational, violenta in
muncd, hértuirea sexuald la locul de muncd); propune solutii pentru prevenirea si
ameliorarea acestora;

participa la procesul de prevenire si atenuare a conflictelor interpersonale;

elaborarea regulamentelor de organizare si functionare a subdiviziunilor structurale ale
autorititii publice, ale organelor administrative/institutiilor din subordine, ale serviciilor
publice desconcentrate si/sau descentralizate;

elaboreazi proiectul actului administrativ de stabilire a perioadei de evaluare, a listei
evaluatorilor si contrasemnatarilor identificati pentru fiecare functionar public supus
evaludrii si-i informeaza despre aceasta inainte de inceperea perioadei de evaluare;

acordd conducdtorilor de subdiviziuni structurale/autoritate publicd  asistenta
metodologici si informationald privind stabilirea obiectivelor si a indicatorilor de
performanta, completarea figei de evaluare, realizarea interviului de evaluare, precum si
ofera suportul necesar tuturor factorilor implicati in procesul de evaluare;

se expune asupra respectdrii corectitudinii stabilirii obiectivelor si indicatorilor de
performanta, precum si a completdrii componentelor structurale ale fisei de evaluare;
vizeaza fisele de stabilire/revizuire a obiectivelor si indicatorilor de performanta ai
functionarilor publici din cadrul autoritatii publice si le transmite conducétorului autoritatii
publice pentru aprobare;

completeazi formularele din dosarul personal cu informatiile / datele necesare privind
rezultatele evaludrii performantelor profesionale ale functionarilor publici;

participd la examinarea contestatiilor depuse de catre functionarii publici evaluati;
elaboreazi si prezintd conducdtorului autoritatii publice informatia referitor la rezultatele
evaludrii functionarilor publici din cadrul autorititii publice;

22) analizeazi necesititile de dezvoltare profesionala ale functionarilor publici, identificate
in cadrul procedurii de evaluare, ludndu-le in considerare la elaborarea planului anual de
dezvoltare profesionala;

23) pastreazi confidentialitatea informatiilor inscrise in figa de evaluare. Elaboreazé proiectul
actului normativ cu privire la evaluarea profesionald anuala;

24) Acordarea asistentei informationale si metodologice in domeniul procedurilor de
personal:

25)Consulta sefii subdiviziunilor interioare ale aparatului presedintelui, conducatorii
directiilor, sectiilor si subdiviziunilor fara statut de persoand juridicd din subordinea
Consiliului raional pe probleme de personal;

26) Consulti colaboratorii aparatului presedintelui si serviciilor descentralizate pe probleme
ce tin de procedurile de personal si aspectele administrative aplicate referitoare la functia
publica si functionarii publici;

27) Examineazi petitiile cetatenilor in domeniul de activitate si pregateste raspunsuri la ele.

28) Elaboreazi rapoarte si informatii cu privire la managementul functiilor publice si al
functionarilor publici;

29) Elaboreazi proiecte de dispozitii privind angajarea, concedierea, acordarea concediilor
etc.;

30) Intocmeste si tine evidenta dosarelor personale;

31) Elibereazi, la solicitarea colaboratorilor, diferite certificate.

9. Specialist principal (domeniul juridic):
a) serviciul juridic al autoritdtii administratiei publice este constituit pentru asigurarea

juridicd a activititii acestei autoritati si respectarea uniforma a legislatiei;



b) in comun cu serviciul resurse umane coordoneaza activitatea de implementare de personal
cu privire la: recrutarea i selectarea candidatilor pentru functiile vacante, ?igﬁfafea%ﬁmcgrarea
profesionald a noilor colaboratori; 3 5

c) particip, dupd caz, la procesul de interviuri si testare a candidati
publicd vacanta; ;

d) elaboreazd sau participa la elaborarea (analizeazi, efectuea a expertiza fjurid_i_ééb a
proiectelor de decizii inaintate spre adoptare la sedintele Consiliului raional, a proiectelor de
dipozii inaintate spre semnare cétre presedintele raionului; ""\'*‘-i_\:;ﬁ- o

e) elaboreazi de sine statitor sau in comun cu alte subdiviziuni siruétu-rétféiﬁiﬁecte de
modificare sau abrogare a deciziilor Consiliului raional, a dispozitiilor presedintelui raionului;

f) vizeazi proiectele actelor normative (deciziilor, dispozitiilor);

g) vizeaza contractele incheiate intre Consiliul raional si institutiile, organizatiile statale,
agentii economici;

h) participa la sedintele de lucru a comisiilor consultative de specialitate ale Consiliului
raional;

i) participa la sedintele de lucru a comisiilor create prin decizia Consiliului raional,
dispozitia presedintelui raionului, intru solutionarea problemelor in activitatea cotidiand a
administratiei publice locale;

j) reprezinti, in modul stabilit, interesele autoritatii publice locale in instantele de judecata;

k) efectueazi sistematizarea, evidenta si pastrarea actelor normative.

1) acorda serviciilor descentralizate ale Consiliului raional, autoritdfilor publice locale de
nivelul unu asistenta juridica pe diverse probleme cotidiane;

m) pregateste pentru conducerea autoritatii publice locale materiale informative, privitor la
legislatie;

n) coordoneazi in comun cu serviciul resurse umane procesul de identificare a necesitétilor
de instruire ale functionarilor publici si de stabilire a domeniilor prioritare de instruire juridica,
profesionald a sefilor de institutii, a functionarilor publici in cadrul aparatului presedintelui;

0) participa la activitatea de instruire la dispute, stagii, seminare, conferinte;

p) serviciul juridic isi desfasoara activitatea in colaborare cu subdiviziunile structurale ale
Aparatului presedintelui, cu serviciile descentralizate ale Consiliului raional, cu serviciile
desconcentrate in teritoriu;

q) familiarizeazd periodic functionarii publici cu legislatia in vigoare, cu modificarile si
completirile in legislatie;

r) coordoneazi elaborarea, dupa caz, modificarea si completarea metodologiei de evaluare
trimestriala a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici.

s) coordoneazi procesul de elaborare a proiectelor de dispozitii, decizii si alte acte
administrative;

t) asigurd examinarea calitativa i in termen a petiiilor parvenite in adresa Aparatului
presedintelui, ce tin de competenta sa;

u) contribuie la imbunititirea eficientei asistentei juridice in autoritatea publica locala;

v) permanent acordd ajutor juridic functionarilor publici, directiilor, sectiilor, serviciilor
descentralizate ale Consiliului raional.

10. Auditor intern principal

Auditorul intern este numit in functie de presedintele raionului pe bazi de concurs si cade
sub incidenta Legii cu privire la functia publica i statutul functionarului public.

Auditorul intern realizeaza activitatile de audit in cadrul misiunilor de audit si efectueaza alte
sarcini aferente, la indicatia conducitorului. Auditorul intern ofera entitdtii asigurarea unui grad
de control asupra operatiunilor, o indruma in ceea ce priveste imbunatétirea operatiunilor si
contribuie la addugarea unui plus de valoare acestora, ajuta entitatea in atingerea obiectivelor,
evaluand, printr-o abordare sistematica si metodica, procesele de management al riscurilor, de
control si de guvernare a institutiei, cu propuneri de consolidare a eficacitaii lor.

Atributiile de baza ale auditorului intern sunt:

1. Efectueazi activititi de audit intern pentru evaluarea sistemului de management financiar i
control al entitatii auditate:

a) participi la sedinta de deschidere a misiunii de audit;

b) colecteaza date pentru analiza ulterioard a sistemelor operationale auditate;
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¢) testeazi si analizeaza detaliat sistemele operationale conform programului de testare.
2. Documenteazi constatirile de audit cu exactitate si in mod concis in /eké_éare]fe' curente si

permanente de audit in conformitate cu SNALI: £ it
a) intocmeste graficele de realizare a testelor; / g I
b) documenteaz3 interviurile si sedintele desfasurate; ( %3 ’
¢) participi la sedinta de inchidere a lucrului in teren; e

d) intocmeste listele constatarilor si determina preliminar prioritatile. % : #7
3.Participi la formularea versiunii preliminare a recomandarilor pentru raportil de andit mtern:
a) analizeazi constatdrile formulate in rezultatul efectudrii lucrului in teren; e
b) participa la formularea recomandarilor, care vor apropia situatia identificatd de situatia
doriti;
¢) participi la sedinta de inchidere a misiunii de audit.
4. Participa in procesul de urmdrire a implementarii recomandarilor de audit:
a) asistd entitatea la elaborarea Planului de actiuni privind implementarea recomandarilor
oferite in rezultatul efectufirii misiunii de audit intern;
b) asistd la etapa monitorizarii implementdrii recomanddrilor;
¢) in caz de necesitate, la indicatia presedintelui raionului efectueaza actiunile de urmdrire a
recomandarilor.
5. Informeaza sistematic presedintele raionului despre procesul de realizare a sarcinilor de audit,
previzute in programul de lucru al misiunii de audit.
Capitolul XI
11. Secretar administrativ superior
Secretarul administrativ-superior este numit si eliberat din functie de citre pregedintele
raionului in conformitate cu prevederile Codului Muncii. Secretarul administrativ-superior
indeplineste urmitoarele atributii:
1. elaborarea, conform obligatiunilor functionale, dupa caz, a proiectelor de scrisori de ordin
general, ca rdspunsuri, sesizari, demersuri, analize etc:
a) supravegheaz lucrarile de secretariat din Consiliul raional;
b) asigura aducerea la cunostinta a dispozitiilor, informatiilor, circularelor s.a.
2. Asigurarea eficientd a efectudrii lucrarilor de secretariat in cadrul Aparatului presedintelui
raionului si in subdiviziunile Consiliului:
a) efectueazi centralizat primirea corespondentei oficiale;
b) inregistreaz3 si expediaza corespondenta;
¢) sistematizeaza si duce evidenta tuturor documentelor parvenite pe numele presedintelui
raionului;
d) repartizeaza corespondenta executorilor;
¢) verifica continutul documentelor elaborate de cétre alti functionari in corespundere cu
normele lingvistice existente si respectarea cerintelor de secretariat;
f) controleazi si monitorizeaza respectarea termenilor de prezentare a informatiilor;
g) prezintd dispozitiile si lista dispozitiilor, de ordin general la solicitarea presedintelui
raionului, secretarului Consiliului raional Stefan Voda, sefului directiei administratie publica.
3.Acordarea ajutorului metodic specialistilor din Aparatul presedintelui raionului si unitatile
subordonate Consiliului raional in vederea tinerii lucrarilor de secretariat conform prevederilor
legislatiei:
a) acord asistentd informationald si metodologica in domeniul secretariatului specialistilor
Consiliului raional,
b) aduce la cunostintd prescriptiile de intocmire si perfectare a documentelor oficiale;
¢) monitorizeazi respectarea cerintelor Regulamentului si Instructiunilor de intocmire §i
perfectare a documentelor.
4. Asigurarea intocmirii Nomenclatorului dosarelor Consiliului raional. Pregitirea dosarelor
pentru predarea lor la pastrarea de stat in arhivd, conform Nomenclatorului Consiliului raional:
a) repartizeazi documentele conform compartimentelor de activitate;
b) asigura integritatea dosarelor;
¢) pregiteste dosarele in corespundere cu cerintele arhivistice.
d) gestioneaza titlurile de valoare folosite in activitatea de secretariat (timbre, méarci postale
etc.).



12. Secretar
Secretarul este numit si eliberat din functie de cétre presedintele raionului in conformitate cu

prevederile Codului Muncii. Secretarul indeplineste urmétoarele atributii: - s 3\\

1. Exercita lucrarile specifice activitétii de secretariat. AT

2 Asigurarea regimului de acces (functionarilor conform competentei) i y( audlcnta la prcsedg tele
si vicepresedintele raionului. . R

3. Asigurarea legaturii telefonicé cu presedlntele raionului. { !"' "

4. Asigurarea fluxului informational prin telefon, posta electronica intre prescdmtelt, ralonuhn si
autoritatile publice si centrale, vicepresedintii raionului, secretarul Consil u£m gglogal pr‘ecum si
sefii subdiviziunilor Consiliului raional. Nonar b“ =
5. Culegerea textelor informatiilor, rapoartelor si altor documente elabor’xte de presedmtelc $i
vicepresedintele raionului.
6. Exercitarea si alte atributii, indicatii a Presedintelui raionului, Vicepresedintilor si a
Secretarului Consiliului.
Capitolul XII

13. Serviciul de deservire a cladirilor si subdiviziunilor Consiliului raional
1. Serviciul rispunde de folosirea corespunzitoare a spatiilor aferente activitdtii Consiliului
raional, urmairind realizarea de catre agentii economici contractanti a serviciilor de intretinere si
reparare a instalatiilor sanitare, electrice, de termoficare si alimentare cu apd, precum si
mentinerea in conditii de curétenie si igiend a spatiilor;
(1) Atributiile serviciului:
a) asigurd exploatarea in conditii de eficientad a parcului auto propriu, urmérind incadrarea in
cotele de carburant aprobate, starea tehnicé a autovehiculelor si activitatea soferilor;
b) asigurd conditiile de protocol necesare desfasurrii diverselor activitéti organizate in cadrul
Consiliului raional;
c) asigurd aprovizionarea cu materiale si obiecte de inventar, distribuirea acestora pe structurile
functionale ale aparatului presedintelui raionului, astfel incat sd asigure buna desfdsurare a
activitatii aparatului presedintelui raionului, precum si gestionarea acestora, conform legii;
d) asiguri dotarea spatiilor Consiliului raional cu mijloace de primi interventie pentru stingerea
incendiilor .
e) asigurd intretinerea si curitenia sediului Consiliului raional si in acest scop rispunde de
activitatea personalului administrativ (ingrijitoare de incaperi, paznici-portari, operatori in sala
de cazane, lemnar, electrician, lacétus si soferi.)

Capitolul XIII
Drepturile, obligatiile si rispunderea salariatilor
Competentele in domenlul securltatu si sanétﬁtii in munca Organizarea protectiei muncii la
186 din 10.07.2008) si altor acte normative din domeniul protectiei muncii.
Drepturile, obligatiile si rispunderea salariatilor

1) Salariatul functionar public are urmatoarele drepturi: drepturi previzute in art. 14 — 18 al Legii
cu privire la functia publicd si statutul functionarului public (nr. 158-XVI din 04.07.2008) ,
precum si drepturi previzute in alin.(1) al art. 9 din Codul Muncii al Republicii Moldova (nr.154
din 28.03.2003)

2) Salariatul angajat in baza unui contract individual de munca are urmétoarele drepturi: drepturi
prevazute in alin.(1) al art. 9 din Codul muncii al Republicii Moldova (nr.154 din 28.03.2003) si
alte drepturi prevazute in contractul individual si cel colectiv de munca.

3) Salariatul functionar public este obligat: sa indeplineascé obligatiile prevdzute in art. 22 — 24
al Legii cu privire la functia publicd si statutul functionarului public (nr. 158-XVI din
04.07.2008), obligatiile previzute in alin.(2)7l art. 9 din Codul Muncii al Republicii Moldova
(nr.154 din 28.03.2003), alte obligatii previzute de legislatia in vigoare si contractul colectiv de
munca.

4) Salariatul angajat in baza unui contract individual de munca este obligat: sd indeplineasca
obligatiile prevazute in alin.(2) al art. 9 din Codul Muncii al Republicii Moldova (nr.154 din
28.03.2003), alte obligatii prevazute in contractul individual si cel colectiv de munca.



5) Pentru incilcarea indatoririlor de serviciu, a normelor de conduita, pentru pagubele materlale
pr1cmu1te contraventnle sau 1nfract1un11e savarSIte in tlmpul serv1c1u1u1 sau in_legat

contract individual de munca poarta raspundere dlsmphnara civila, admlmstratlé‘ﬁ penalé dup
caz. f _- ‘ F\ A
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Capitolul XTV ‘ b il i5

Drepturile, atributiile, si rispunderea angajatorulu\\\ A e

1) Drepturile si atributiile de baza ale angajatorului (Presedintelui ralontrh.n') d{e;;ﬂun 51
atributii prevazute in art. 52 — 54 al Legii nr. 436-XVI din 28.12.2006 privind atl'rmm’s'tfa;la
publici locald, precum si drepturi prevdzute in art. 10 alin.(1) si (2) al Codului muncii al
Republicii Moldova.

2) Angajatorului (Presedintelui raionului) in calitatea sa de autoritate publicd executiva,
poate indeplini si alte atributii prevazute de legislatia in vigoare, contractul colectiv de muncé
nivel de unitate sau incredintate de Consiliul raional.

3) Angajatorul (Presedintele raionului) poartd rdspundere juridici in conformitate cu
legislatia in vigoare pentru faptele ilegale comise in exercitiul functiunii.

Capitolul XV
Organizarea activititii aparatului presedintelui raionului.

1. Pentru angajati se stabileste o sdptdimand de munca de cinci zile lucritoare cu urmdtorul
program de lucru:

Inceputul zilei de lucru — 08%

Intreruperea la pranz ~ 12%0-13%

Sfarsitul zilei de lucru - 17%

Durata muncii angajatului in ajunul zilei de sarbatoare se reduce cu o ora.

2. Locul de munci al functionarilor aparatului presedintelui raionului se considerd sediul
Consiliului raional. Parasirea locului de munci de cétre functionari se admite numai cu invoirea
conducitorului, directiei, secretarului Consiliului, sau a presedintelui raionului, in dependenta de
ordinea de subordonare.

3. Controlul executirii actelor adoptate si remise de cétre Consiliul raional si Presedintele
raionului tin de atributiile Presedintelui vicepresedintilor, vizavi in actul respectiv, cét si ale
sefilor directiilor, sectiilor si serviciilor Consiliului raional, care au inaintat proiectele. Mapele
unde se acumuleazid documentele de control (acte, rapoarte, note, expertize, etc.) se pastreaza la
secretarul Consiliului raional.

Actele normative se scot de la control prin decizia Consiliului raional la propunerea
Presedintelui raionului si comisiilor consultative, in cazul in care ele 1ntegral au fost executate.

Activitatea aparatului Presedintelui ce tine de solutionarea petitiilor si organizarea audientei
se efectueazi in corespundere cu legea cu privire la petitionare.

4. Audienta cetatenilor se efectueazd, dupd cum urmeaza:

- presedintele - prima si a treia zi de luni, orele 09% — 12%;

- vicepresedintii - in fiecare luni, orele 0990 — 1200,

- secretarul - a doua si a treia zi de luni, orele 09% — 12%;

- sefii directiilor, sectiilor, serviciilor, colaboratorii aparatului - fiecare zi de luni, orele
0900 _ 1200;

5. Presedintele si vicepresedintii efectueaza audienta cetétenilor prin inscrierea preventiva.
Convorbirea prealabild si inscrierea preventivd o efectueaza specialistul relatii cu publicul,
completand fisele respective.

6. Consfatuirile operative sunt prezidate de presedinte, vicepresedinti sau secretar st se
desfisoard in fiecare zi de luni de la 08% pana la 09%. -

7. Instituirea aparatului Presedintelui si sefilor subdiviziunilor se efectueaza conform unor
programe separate, intocmite de secretarul Consiliului raional la propunerea sefilor directiilor,
sectiilor Consiliului raional.
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CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE /

1. Conditiile numirii, angajarii, promovdrii, sanctiondrii i ehtﬂnﬂam din furié:lie a
personalului aparatulul presedintelui raionului, drepturile si obhgatule‘\ 1u1 sum stabillte de
legislatia in vigoare si de prezentul regulament N :

2. Obligatiunile de serviciu si fisele de post ale functionarilor pu‘
Presedintelui raionului se elaboreaza in conformitate cu Regulamentul dat.

3. Oricare alte situatii neprevizute de regulament se solutioneazid de citre functionarii
Aparatului presedintelui raionului numai cu incuviintarea presedintelui raionului sau persoana
care il inlocuieste si in conformitate cu legislafia.

4. Incalcarea prezentului Regulament atrage dupa sine aplicarea mésurilor corespunzatoare
de sanctionare.

5. Prezentul Regulament poate fi modificat, completat, suspendat sau abrogat numai prin
decizia Consiliului raional.

6. Controlul respectirii prezentului Regulament se pune in sarcina Presedintelui raionului.
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